ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA OBARSIA

CONSILIUL LOCAL

Comuna Obdrsia ; Tel : 0249.541.318 ; Fax: 0249.541.440 ; E-mail : primariaobarsia@yahoo.com

HOTARARE
referitor la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei O barsia , judetul Olt

Consiliul Local al comunei Obarsia , judetul Olt , avand in vedere :

- Proiectul de hotdrare nr. 15/02.08.2021 initiat de primarul comunei Obérsia |;

- Referatul de aprobare nr. 1.902/02.08.2021 al primarului comunei Obarsia ;

- Raportul de specialitate nr. 1.903/02.08.2021 al Compartimentului F inanciar Contabil ;

- Prevederile art. 129 alin.(1) si alin. (2) lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile
si completarile ulterioare ;

- Prevederile art. 129 alin. (3) lit. ¢ din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , potrivit carora Consiliul
Local aproba , in conditiile legii , la propunerea primarului , infiintarea , organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului ;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii , republicata , cu modificarile §i completarile ulterioare ;

_ Prevederile art. 80 — 83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicg legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd ,
republicata ;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Obérsia ;

in temeiul art. 139 alin. (3) lit. a si art. 196 alin. (1) lit. a din O.U.G. nr. 57 2019 privind Codul administrativ , cu

modificarile si completarile ulterioare ,

HOTARASTE :

Art.l Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului| de specialitate al primarului comunei
Obarsia , judetul Olt , conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarére.
Art.2. (1) Primarul comunei Obérsia , prin compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu , va duce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari.
(2) Incepand cu data adoptarii hotarérii orice dispozifie contrara isi ingeteaza aplicabilitatea.
Art.3. Prezenta hotirare se va comunica Primarului Comunei Obarsia , Cmpartimentului Financiar Contabil s
Institutiei Prefectului Judetului Olt .

PRESEDINTE DE SEDINTA ,
GUNE GEORGETA - DANIELA

, éuﬁ@/
CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL ,
ADRIAN TIBBIU ROMAN

NR. 35/28.09.2021

Hotirirea a fost adoptatd cu 9 voturi * pentru ”, 0 voturi * contra”, 0 *“ abtineri ” din totalul de 11
consilieri in functie .




PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULY

[ LOCAL NR. 35/28.09.2021

Semnatura persoanei

]c\Ir; Operatiuni efectuate ZZREI‘E?AN responsabile sa efectueze
procedura
0 1 2 3
1 |Adoptarea hotararii') s-a ficut cu majoritate o simpla x absoluta o calificata . 28109.2021 ﬂ/
2 [Comunicarea citre primar ) 29(09.2021 %
3 |Comunicarea citre prefectul judetului®) 28109.2021 ,)Q/
4 |Aducerea la cunostintd public('?l“‘)Jr5 ) 29.09.2021 Lg‘@)/
5 |Comunicarea , numai in cazul celei cu caracter individual +7) - .
6 |Hotararea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice”), dupd caz 29.09.2021 ﬁ( ]

"' Se completeaza cu numarul si anul hotarérii consiliului local.
2 . . A% . . G R o .
2 Qe bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotarérea consiliului local.




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OBARS

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparat
comunei Obarsia este actul admnistrativ care detaliazd modul de organizar
Primarului comunei Obérsia , stabileste regulile de functionare , politicile , f

AL APARATULUI DE
IA, JUDETUL OLT

ului de specialitate al primarului
e a aparatului de specialitate al
yrocedurile si atributiile ce revin

compartimentelor de muncd aprobate conform legii , respectiv ale personalului din aparatul de specialitate ,

fiind intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Cod

si completérile ulterioare .

Art.2. Administratia publici locald in comuna Obérsia se organi
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv : principiul legali
proportionalitatii , al satisfacerii interesului public , al impartialitatii , continu
al principiilor specifice administratiei publice locale , respectiv : principiul

1l administrativ , cu modificarile

reazd si functioneazi in temeiul
tatii , egalitdfii , transparentei ,
tatii si adaptabilitétii , precum si
descentralizérii , al autonomiei

locale , principiul consultdrii cettenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit , principiul

eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale , principiul cooperar

principiul constrangerii bugetare .

i , principiul responsabilitatii ,

Art.3 Primarul , viceprimarul , secretarul general al unitatii administrativ —teritoriale , administratorul

public si aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functid

denumita Primaria Comunei Obarsia , care duce la indeplinire hotararile

nala cu activitate permanenta ,
Consiliului Local si dispozitiile

Primarului , solutionand , in conditiile legii , problemele curente ale colectivitatii locale .

Art.4.(1). Aparatul de specialitate al primarului este structura organiz

atorica stabilita prin organigrama

si statul de functii , aprobate conform legii , care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice

locale reiesite din legi , ordonante , hotarari ale Guvernului , ordine ale con
centrale , hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului. Structur

ducatorilor administratiei publice
a organizatorica (organigrama si

numarul de posturi ale aparatului de specialitate al primarului ) este in conformitate cu O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare , elaborata si aprobata prin Hotararea

Consuliului Local Obérsia nr. 24/30.06.2021.

(2). Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente , potrivit structurii

organizatorice stabilite prin hotarare a Consiliului Local al comunei Obarsia
ce revin Primarului Comunei Obaérsia .

(3). Legatura intre diferitele compartimente ale Primari
conducatorii acestora , iar legatura cu alte institutii sau autoritati ale adminis

prin reprezentantii legali ai autoritatii publice locale.

(4). In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul i
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte ds
prezinta Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului Local , i

emiterii acestora , in cazul dispozitiilor.

(5). Conducatorii compartimentelor de specialitate , din disp

Primariei Comunei Obarsia , vor putea stabili , in baza unor acte normati
ordonante , hotarari de guvern) alte sarcini decat cele prevazute in prezentul R
cadrul acestora. Aceste sarcini devin completari la fisele de post ale salariatilg
scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinis

(6). Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta , la

asigurand indeplinirea sarcinilor

ei Comunei Obarsia se face prin
tratiei publice locale si centrale ,

\deplinirii atributiilor ce le revin,,
> hotarari si dispozitii pe care le
n cazul hotararilor ori in vederea

pzitia sau cu aprobarea conducerii
ve ( hotarari de consiliu , legi ,
legulament , pentru personalul din
r respectivi si vor fi prezentate in

[C.

cererea sefului ierarhic superior ,

ori de cate ori este nevoie , rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc .




(7). Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora
la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.
Art.5.(1). In organizarea si functionarea aparatului de specialitate se
principii:
a) principiul legalitatii , conform caruia aparatul de specialitate trebuie
compartimentele si personalul au obligatia sa actioneze pentru realizarea
competentelor legale , depasirea lor ducand la angajarea raspunderii juridice ;

ermanent in vederea indeplinirii
plica si se respecta urmatoarele

a asigure respectarea legii , iar
tributiilor ce le revin potrivit

b) principiul celeritatii si al eficientei , potrivit caruia actiunea administrativa trebuie sa intervina la

momentul oportun , sa diversifice metodele de investigatie si de analiza a
corective sa conduca la rezolvarea efectiva a problemelor, sa fie orientata ex
valoare potentialitatile interne , sa aiba o reactie prompta la solicitarile noi si
mecanismelor de guvernare locala ;

ituatiei pentru ca interventiile
licit spre finalitate , sa puna in
a asigure o gestiune eficienta a

¢) principiul imbunatatirii permanente a calitatii serviciului public , potrivit caruia aparatul de specialitate

trebuie sa asigure servicii accesibile , moderne si la standarde de performa

ta pentru cetateni , si evalueze

permanent impactul si performantele atinse , pentru a creste si diversifica jnumarul si tipul serviciilor , a

rationaliza si simplifica procedurile administrative , a perfectiona procedurile
—de succes ;

d) principiul responsabilitatii si atitudinii participative a personalului , conft
personalul contractual , indiferent de nivelul ierarhic al functiei sau postului p
pentru modul de indeplinire a indatoririlor de serviciu si sunt responsabilizati ¢
fisa postului , promoveaza metode active de relationare si de perfectionare a
care il au sau il pot avea in diversificarea serviciilor , cresterea performant
activitatii si functionalitatii autoritatii publice ;

e) principiul conducerii ierarhice si al evitarii subrogarii de competent
atributii de conducere are dreptul si responsabilitatea de a dispune , corelativ
executa dispozitiile primate , dar si faptul ca superiorul ierarhic nu se va sub
decat in caz de deficienfa grava ;

f) principiul suplinirii in serviciu , in caz de necesitale , conform car
compartiment functional , sau dupa caz , din cadrul compartimentelor ce fac p
sa fie capabili sa preia activitatea colegilor indisponibili si sa asigure efici
aparatului de specialitate si a entitatii publice ;

e lucru si a generaliza practicile

rm caruia functionarii publici si
care se afla , sunt raspunzatori
atributii precis determinate prin
ncii in echipa , inteleg rolul pe
i profesionale si eficientizarea

, potrivit caruia personalul cu
u obligatia subordonatului de a
titui in actiune subordonatului ,

ia functionarii din cadrul unui
rte din aceeasi directie , trebuie
enta si rigoare in functionarea

g) principiul asigurarii continuitatii serviciului public , conform caruia aparatul de specialitate trebuie sa
functioneze conform unor programe de lucru adagtate cerintelor continuitatii vietii sociale , pe intreaga durata a

—anului , fara perioade de intrerupere , cu exceptiile legale ;

h) principiul transparentei administrative , potrivit caruia trebuie asigur
liberul acces la informatiile de intres public , transparenta in activitatea decizi
cetatenilor si a structurilor asociative ale acestora la luarea deciziilor administra

(2). Atributiile Primariei Comunei Obérsia se concretizeaza in a

dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.
(3). Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se real

executare a legilor , hotararilor Consiliului Local Obérsia si altor acte no
concreta pe care trebuie sa o urmeze diferite persoane fizice si juridice din
emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii , avize , acorduri si autoriz
(4). Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din

si persoanelor juridice din oras , urmarind in principal : asigurarea calitatii vie

(salubritate , ocrotirea mediului ambient , asigurarea utilitatilor publice , etc) |,

oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice (eliberarea de certifig
recenzarea imobilelor , realizarea cadastrului imobiliar , solutionarea petitiilor si

a respectarea normelor privind
nala , consultarea si implicarea
ive .

tivitati executive cu caracter de

izeaza procesul de organizare si
ative , stabilindu-se conduita
omuna Obaérsia. Actele juridice
ii .

oficiu sau la cererea cetatenilor
tii in cadrul colectivitatii locale
satisfacerea unor cerinte , din
ate , nomenclatura stradala si
sesizarilor , etc).




Art.6.(1). Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor
individual de munca si personalului cu contract de management din apa
Primarului Comunei Obérsia.

(2). Functionarii publici si personalul angajat cu contract
management din aparatul propriu de specialitate al Primarului Comunei Obat
activitate , sunt in serviciul colectivitatii locale si asigura satisfacerea ceri
corecta a legilor , altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local s

(3). Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al Pi

in functie, in conditiile legii si se supun reglementarilor prevederilor O.U
administrativ.

[

(4). Personalul angajat cu contract individual de munca si persorl
nu au calitate de functionar public si se supune reglementarilor prevazute de leg
Art.7.(1). Organigrama Primariei Comunei Obérsia se aproba de catr
primarului , de regula la sfarsitul fiecarui an sau atunci cand intervin modificari
(2). Organigrama este structurata pe module organizatorice , i
exercita coordonarea acestora , dupa cum urmeaza :
- Primarul , care are in subordine directa pe viceprimar , administratoru
comunei , precum si consilierul personal al primarului
2. Viceprimarul , care are in subordine urmatoarele compartimente :
- Compartimentul Situatii de Urgenta - 1 post de naturd contractuals
- Compartimentul Culturd - 1 post de naturd contractuali
- Compartimentul Bibliotecd - 1 post de naturi contractuald
- Compartimentul Arhiva - 1 post de natura contractuali
- Compartimentul Administrativ de Deservire - 2 posturi de naturi contrag
3. Secretarul general , care are in subordine urmatoarele compartimente :
- Compartimentul Agricol - 3 posturi din care 1 post contractual si 2 postur
- Compartimentul Asistenta Sociald - 2 posturi din care 1 post contractual s
- Compartimentul Expert Romi - 1 post de naturi contractuali
- Compartimentul Stare civild , Registratura si Relatii cu publicul - 1 post
4. Administratorul public , care are in subordine urmatoarele compartimente :
- Compartimentul Financiar Contabil - 3 posturi functii publice
* - Compartimentul Achizitii Publice - 1 post functie puolicad

1omenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesaru

organigrama, cu precizarea categoriei , clasei si gradului pentru fiecare post in pa
(4). Modificarea organigramei , implicit a numarului de pos
realizeaza cu aprobarea Consiliului Local , pe baza unui raport intocmit de ¢

( secretarul general ), cu avizul primarului.

(). Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei se s
rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare , a hotararilor Con
Primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colect

(6). Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor

administratorul public repartizeaza sarcinile de serviciu pe salariatii din subordi

post pentru fiecare dintre acestia .

Capitolul 2.

Atributiile Primarului , Viceprimarului , Secretarului general si Adm

(3). Organigrama este insotita de statul de functii al Primariei (

publici , personalului cu contract
ratul propriu de specialitate al

ndividual de munca/contract de
sia , fiecare in domeniul lor de
ntelor cetatenilor prin aplicarea

dispozitiilor Primarului.

imarului se bucura de stabilitate

.G nr. 57/2019 privind Codul

alul cu contract de management
islatia muncii.

e Consiliul Local la propunerea
majore in continutul acesteia .

functie de nivelul ierarhic care

| public , secretarul general al

tuala

functii publice

i 1 post functie publici

functie publica

Comunei Obérsia care cuprinde
lui de posturi aprobate prin
rte.

turi si a statului de functii , se
compartimentul de specialitate

tabilesc atributii specifice care
siliului Local si a dispozitiilor
Ivitatii locale.

, primarul , viceprimarul sau
ne , prin intocmirea de fise de

inistratorului Public




2.1. Atributiile Primarului Comunei Obirsia

Art.8.(1). Primarul indeplineste o functie de autoritate publica
administrativ teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice , persoane fizice s
precum si in justitie.

(2). Rolul primarului , conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codu

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenil
precum si punerea in aplicare a legilor , a decretelor Presedintelui Romanie
Guvernului , a hotararilor Consiliului Local ; dispune masurile necesare si
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor , ale celorl]
administratiei publice centrale , ale prefectului , precum si a hotararilor Consiliy

- conduce institutiile publice de interes local , precum si serviciile publice de

- participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime p
problemelor inscrise pe ordinea de zi , precum si de a formula amen
oricaror proiecte de hotarare , inclusiv ale initiatorilor .

Art.9.(1). Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale dg

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , dupa cum urmeaza :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului , in conditiile legii
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local :
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale ;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local ;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2). In temeiul alin. (1) lit. a , primarul :
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
publice locale de profil ;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referen|

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3). In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b, primarul |
a) prezinta consiliului local , in primul trimestru al anului , un raport anual pi

si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale , care se publica pe pagina de
teritoriale in conditiile legii ;

au juridice romane sau straine

executiva si reprezinta unitatea

b

| administrativ , este acela de a :
or , a prevederilor Constitutiei ,
i , a hotararilor si ordonantelor
acorda sprijin pentru aplicarea
alti conducatori ai autoritatilor
lui Judetean , in conditiile legii.
interes local

inctul de vedere asupra tuturor

damente de fond sau de forma supra

> atributii , potrivit prevederilor

asigura functionarea serviciilor
dumului si a recensamantului ;

rivind starea economica, sociala

internet a unitatii administrativ-

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in

~ bune conditii a acestora ;
¢) prezinta , la solicitarea consiliului local , alte rapoarte si informari ;
d) elaboreaza , in urma consultarilor publice , proiectele de strategii privind
mediu a unitatii administrativ-teritoriale
aprobarii consiliului local.
(4). In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢, primarul
a) exercita functia de ordonator principal de credite ;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
in numele unitatii administrativ-teritoriale :

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal

fiscal territorial , atat a sediului social principal , cat si a sediului secundar.

(). In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d , primarul:

starea economica , sociala si de

, le publica pe site-ul unitatii adminjstrativ-teritoriale si le supune

incheiere a exercitiului bugetar
de lege ;

onditiile legii ;

51 emiterea de titluri de valoare

G

q
p

a a contribuabililor la organul




a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin interme
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publ
b) ia masuri pentru prevenirea si , dupa caz , gestionarea situatiilor de urgen
¢) ia masuri pentru organizarea
art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.
1) educatia ;
2) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu hand
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala ;
3) sanatatea ;
4) cultura ;
5) tineretul ;
6) sportul ;
7) ordinea publica ;
8) situatiile de urgenta ;
9) protectia si refacerea mediuluj :

57/2019 privind Codul administrativ, res

10) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorid

— gradinilor publice si rezervatiilor naturale -
11) dezvoltarea urbana ;
12) evidenta persoanelor ;
13) podurile si drumurile publice i
14) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local ;
15) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor ;
16) activitatile de administratie social-comunitara ;

iul aparatului de specialitate sau
ca de interes local ;

a;
executarii si executarea in concret a activi ati

lor din domeniile prevazute la
ectiv :

licap, a persoanelor varstnice, a

ve si de arhitectura, a parcurilor,

17) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau

in administrarea sa ;

18) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resursel

administrativ-teritoriale ;
19) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii , evidentei statistice
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si(7)dinO.
» C€ sunt mentionate mai sus,
teritoriale ;

, inspectiei si

precum si a bunurilor din patrimoniul public si

€) numeste , sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea rap
» pentru personalul din cad

- ¢az , a raporturilor de munca , in conditiile legii
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

U.G. nr. 57/20

Or naturale de pe raza unitatii

controlului furnizarii serviciilor
19 privind Codul Administrativ
privat al unitatii administrativ-

orturilor de serviciu sau , dupa
rul aparatului de specialitate |

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege , le supune aprobarii consiliului local si

actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora ;
g) emite avizele , acordurile si autorizatiile

si de indeplinire a cerintelor tehnice

b

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu preveder

procesul de integrare europeana in domeniul
cetatenilor.

(6). Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s
de procedura, in conditiile Legii nr|

privind comunicarea citatiilor si a altor acte
completarile ulterioare.

date in competenta sa prin lege s
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de ve

i alte acte normative , ulterior
dere al regularitatii , legalitatii

ile angajamentelor asumate in

protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate

duca la indeplinire obligatiile
135/2010, cu modificarile si




—numele primarului , atributiile ce ii revin acestuia

(7). Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, pi
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate al
din unitatile administrativ-teritoriale , precum si cu autoritatile administratiei pu

Art.10.(1). In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara s de ofiter
revin din actele normative privitoare la recensamant , la organizarea si des
masurilor de protectie civila , precum si a altor atributii stabilite prin le
reprezentant al statului in localitate.

(2). In aceasta calitate , primarul poate solicita prefectul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celor
administratiei publice centrale din unitatile administratiy - teritoriale , daca
rezolvate prin aparatul de specialitate .

2.2. Atributiile viceprimarului comunei Obirsia

Art.11.(1). Potrivit O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ|

primarului si , in situatiile prevazute de lege , inlocuitorul de drept al acestui

iceprimarului.

(2). Viceprimarul este ales , prin vot secret , cu majoritate

consiliului local , la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotérare a consiliului

(3). Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face d

adoptatd , prin vot secret , cu majoritatea a doud treimi din numarul consilie
temeinic motivati a primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor Ig
functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consil

(4). Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile pre
drept al acestuia , situaie in care exerciti , in numele primarului , atributiile ce ii

(5). fndeplineste o varietate de sarcini legislative , administrativ
respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevede

punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei , a hotararilor
hotérarilor Consiliului Local |, dispune masurile necesare si acordi sprijin
instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor , ale celorlalti conducator
publice centrale , ale prefectului , precum si a hotérarilor consiliului judetean , in

coordoneaza si verifica activitatea urmitoarelor compartimente din aparatul

Compartimentul Situatii de Urgenta , Compartimentul Cultura , Compartimenty

Arhiva si Compartimentul Administrativ de Deservire :

- are atributii privind angajarea , ordonantarea cheltuielilor si plata acestora ;
- este imputerniciti si semneze pentru si

aprobat ;
- este presedintele Comisiei pentru receptia bunurilor , serviciilor si a lucrarilor
- raspunde de prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cur

depozitarii necontrolate a deseurilor de citre operatorii economicii sau de ¢
realizarea unor sisteme moderne de colectare , depozitare i transport , al comunei

- este membru in Comisia pentru testarea pietei privind achizitionarea de bu
contractelor de achizitii si executarea lucrarilor ;

- este membru in Comisia de analizi privind inciilcarea dreptului de acces la info

. Primarul poate deleg

Exercitar

Art. 12. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul Comunei G

in numele ordonatorului d
( angajamente , ordonantiri , ordine de platd , cecuri ) , pentru toate subdivi

imarul colaboreaza cu serviciile
¢ administratiei publice centrale
blice locale si judetene.

de stare civila , a sarcinilor ce ii

sfasurarea alegerilor , la luarea
be , primarul actioneaza si ca

ii , in conditiile legii , sprijinul
lalte organe de specialitate ale
sarcinile ce ii revin nu pot fi

, viceprimarul este subordonat
A, situatie in care exercita , in
’a 0 parte din atributiile sale

ibsolutd , din randul membrilor
ea votului se face pe bazi de
local.

e consiliul local , prin hotirare
rilor in functie , la propunerea
pcali in functie. Eliberarea din
iului local.

vazute de lege , inlocuitorul de
revin acestuia.

e si oficiale , respectiv asigurd
rilor Constitutiei , precum si
si ordonantelor Guvernului , a
pentru aplicarea ordinelor si
ai autoritafilor administratiei
conditiile legii.

barsia , judetul Olt :

de specialitate al primarului :
1 Biblioteca , Compartimentul

=Y
-4

credite toate documentele
iziunile clasificatiei bugetului

5
qurilor de apa prin interzicerea
gtre cetdteni , precum si de

L3

nuri si materiale si intocmirea

rmatiile de interes public ;




- este membru in Unitatea Locali de Sprijin pentru Combaterea Bolilor organi
- este responsabil cu atributii pe linie de securitate si sdndtate in munci g
protectie a muncii personalului din aparatul de specialitate a primarului comung
- identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenti a
executant , sarcina de munca , mijloace de muncé/echipamente de munca g
munca / posturi de lucru ;
- elaborarea , indeplinirea , monitorizarea si actualizarea planului de preveni
- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea regle
in munca , {inind seama de particularitatile activitatilor si ale unittii / intrepri
munca / posturilor de lucru si difuzarea acestora in intreprindere si
de angajator ;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securittii si sanatatii 1
corespunzator functiilor exercitate , care se consemneazi in fisa postului ,
- verificarea insusirii si aplicarii de ciitre toti lucrétorii a masurilor prevaz
a instructiunilor proprii , precum si a atributiilor
sdnatatii in munca , stabilite prin fisa postului ;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare
securitatii si snatatii in munca ;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire , stabilirea in scris a periodic
fiecare loc de munci in instructiunile proprii

zatd la nivelul comunei Obarsia ;
i care va efectua instructajul de
i Obarsia ;

sistemului de muncd |, respectiv
mediul de munca pe locuri de

e si protectie ;

entérilor de securitate si sanitate
derii , precum si ale locurilor de
/ sau unitate¢ numai dupi ce au fost aprobate

munca , ce revin lucratorilor ,
cu aprobarea angajatoruluj ;

ute in planul de prevenire si protectie ,
si responsabilititilor ce le frevin in domeniul securitdtii si

si instruire a lucritorilor in domeniul
itatii instruirii adecvate pentru
, asigurarea informarii si instruirii lucritorilor in domeniul
securitaii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de citre lucritori a informatiilor primate ;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii §i / sau unititii ;

- asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav §i immine si asigurarea ci toti lucratorii
sd fie instruiti pentru aplicarea lui ;
- stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sdnatate in muncd, stabilirea tipului de semnalizare
necesar si amplasarea conform prevederilor Hotirarii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munci -

- evidentierea posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare ;
- evidentierea posturilor de lucru care , la recomandarea medicului de medi
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic ;

cina muncii , necesiti testarea

- monitorizarea functionarii sistemelor i dispozitivelor de protectie, a aparaturii
a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
- verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semna
~ sistemelor de siguranta ;
- efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea , in s
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora ;
- Intocmirea rapoartelor si / sau a listelor prevazute de Hotararile Guvernului e
la azbest , vibratii , zgomot si santiere temporare si mobile ;

- urmdrirea intrefinerii , manipuldrii si depozitirii adecvate a echipamentelor
» precum si in celelalte situatii previzute

inlocuirii lor la termenele stabilite
1048/2006 ;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor ;
- intocmirea evidentelor conform competentelor ;

3

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucritorii din int
cu pri

- urmdrirea realizarii mésurilor dispuse de citre inspectorii de munci |,
cercetdrii evenimentelor ;
- colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucratorilor , serviciile extern

medicul de medicina muncii , in vederea coordonirii masurilor de prevenire si prd

de mésuri si control, precum si
de munci ;
lizare de urgentd, precum si a

bris , a angajatorului  asupra
mise , inclusiv cele referitoare

individuale de protectie si a
de Hotararea Guvernului nr.

reprindere §i / sau unitate ;

3

lejul vizitelor de control si al

¢ de prevenire si protectie ,

tectie ;




- colaborarea cu lucratorii desemnati / serviciile interne / serviciile exte
situatia in care mai multi angajatori isi desfiisoars activitatea in acelasi loc de m
- urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si preveni
- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucritori
domeniul securitatii si sdnititii in munci ;

e ai / ale altor angajatori , in
nca ;

si a planului de evacuare;

» pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor in

- propunerea de clauze privind securitatea si sanitatea in munci la incheierea contractelor de prestari de servicii

cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini ;

- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitati ;
- evaluarea riscurilor cu privire la securitarea si sdndtatea in munci la nivelul unititii ;

- alte activitatile necesare / specifice asigurdrii securitatii si sinatatii lucratori

r la locul de munci ;

- repartizarea corespondentei citre compartimentele de specialitate pe bazi de rezolutie si urmarirea solutionarii

la termen si in conformitate cu prevederile actelor normative in materie -
- urméreste modul cum sunt rezolvate sarcinile
- asigurd elaborarea proiectelor de hotirare

specifice la nivelul fiecirui compartiment de fiecare angajat ;
si a documentatiilor pentru sustinerea acestora prin

compartimentele de specialitate pe care le coordoneazi » precum si la ducerea la indeplinire a hotararilor

adoptate in aceste domenii ;

- asigurd buna insusire si aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor pe care

.e coordoneaza ;
- sprijind primarul in elaborarea proiectului de buget in sfera activititilor

- sprijind activitatea de incasare a taxelor si impozitelor locale si informeaza pri

actiuni cu propunerile de inliturare a neajunsurilor constatate ;

e care le coordoneazi ;
marul despre derularea acestei

- asigurd buna administrare a drumurilor din localitate si ia masuri pentru prevenjrea accidentelor rutiere ;

- avizeazd programarea concediilor de odihni a angajatilor din compartimentele
- este Inlocuitorul de drept al primarului, iar in lipsa acestuia semneazi si
( certificate fiscale , adeverinte , pentru efectuare plati ,emiterea de dispozitii ,
institutiei

- sesizeazd in timp util Primarul si Consiliul Local asupra problemelor
deficientelor din domeniile pe care le coordoneazi , propunéand mésuri urgente p
- raspunde direct de aducerea la indeplinirea dispozitiilor primarului , hotarar
normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordo
- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului pu
- raspunde de salubrizarea localititii, a iluminatului public , de protectia
- raspunde de activitatea privind protectia mediului la nivelul localitatii .1
~depozitarii deseurilor menajere sau de orice fel , pentru asigurarea igienizirii m
raza comunei , precum si pentru decolmatarea viilor locale sl a podetelor pentru
- raspunde de activitatile culturale , tineretului si sportive ;

- raspunde de activitatile pe linie de situatii de urgents ;

- raspunde si exercita activitatile in vederea asocierii cu alte persoane juridice ;

- elaboreazi proiecte de strategii privind starea economici , sociald si de mediu a
consiliului local ;

- coordoneazi activitatea ciminelor culturale :

- efectueazi instructajul , urmareste , supravegheaz
obligatia prestarii muncilor in folosul comunitafi
modificarile i completrile ulterioare precum i a Or
sanctiunii prestarii unei activitai in folosul comunitiii, cu modifica
- Intocmeste programele de activitate, referate de ecesitate i

- in caz de nevoie viceprimarul poate exercita si atributii de ofiter de stare civila ;

baza Legil nr. 4162001 privind ajutorul social ¢
onanfei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al
ile si completarile ulterioare;

e care le coordoneazi ;
tampileaza toate documentele
tc. ) pentru buna functionare a

ai importante , cét si asupra
ntru remedierea acestora ;

lor consiliului local si actelor
eaza ;

lic si privat al comune; ;

i refacerea mediului ;

and maésuri pentru controlul
lurilor cursurilor de api de pe
sigurarea scurgerii apelor ;

comunei si le supune aprobirii

esare

1

ne ' si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheaza activitafile pentru orice lucrari de investitii , salubrizarea locurilos

publice, a cursurilor apelor si




malurilor, curatarea izlazurilor comunalé, intrefinerea parcului, :curé;area@anwrﬂor si pode;elyor,j::a,drumurilor

locale, curtea interioara a Primariei, lucriiri la institutii de invatimant, precum sj orice alte lucrari necesare ;
- efectueazi constatdri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, verificarea pe teren impreuna cu

Salariat’i'i".'Compérti'mjentﬁliii'A”grié;o} pentru eliberarea certificatelor de producafor agricol, receptia lucrarilor in

baza le'gisla;iei; privind;vaut(ir/ifz,axeaf§i§' disciplina in co

. <

izootic precum si alte comisii

& abilite prin dispo

nediu si gospoddrirea |

brizie

t

- Intocmeste si rezolva corespondenta din aria de responsabilitate ;
- participa la programe de formare si perfectionare , sedinte, etc ;

, structii, solutionarea petitiilor ; .
- exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare  Legilor Fondjlui Funciar;
- exercitd atributiile in cadrul Comitetului local pentru Situati de Urgents, Colectivul de Sprijin

e Ia';iagcnltii’feco”n'o'mlpl,‘,'f'gqspﬁdﬁlfiile: populatiei cu priyire

zitii special ;

_gestionare a deseurilor,

- intocmeste impreuna cu personalul desemnat procesele verbale de consum pe zile si obiective ;

- participa in cadrul comisiilor dispuse de Consiliul Local si Primar :
- respecta intocmai programul de lucru aprobat ;
- indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul activitatii serviciului

3

- raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile|cu colegii de serviciu, agentii

economici, cetateni ;

- respecta circuitul documentelor conform normelor legale si interne ;

- respecta regulamentul de ordine interioara protectia muncii si PSI ;

- respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii ;

- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii , constituie secret de serviciu si/sau nu

pot fi da

.

te publicitatii ;
4 orice alte atrib

a Ori

ita in scris Consi
de demnitate publica;

constata in exercitarea fi

Consillu Local s Primarul despre oice ne

in vigoare ori date in sarcina sa de Consiliul local ori

- raspunde in fata orgaﬁ'elor' de control pentru legalitatezi, intefgilatea, obiectivitatea si'operat'ivitatéa lucrarilor

- executate ;
- raspunde pentru intreaga  activitate depusa in O.U.G. nr. 57/2019 pri
modificérile si completirile ulterioare -

2.3 Atributiile secretarului general al comunei Obarsia

Art.13. Secretarul general al comunei Obarsia este functionar public de ¢
Juridice. Secretarul general se bucura de stabilitate in functie.

vind Codul administrativ , Cu

bnducere, cu studii superioare

Art.14. Secretarul general al comunei Obérsia indeplineste, in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind

codul Administrativ, urmatoarele atributij :

a) Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile

consiliului local ;
b) Participa la sedintele consiliului local :
¢) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consi
intre acestia si prefect ;

liul local si primar, precum si




d) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor ¢
primarului;

€) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile , institutiile py

nsiliului local si a dispozitiilor

blice si persoanele interesate a

dispozitiilor Primarului si a hotararilor Consiliului Local in conditiile Legii nr. 344/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public , cu modificarile si completarile ulterioare ;

f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucray

ordinii de zi ,
local ;

intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si r

g) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiild
h) Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 2
, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, ¢
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunita

fundatii

administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza ;
i) Poate propune primarului inscrierea unor
consiliului local ;

J) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliul

k) Numara voturile si consemneaza rezultatul votari
caz, inlocuitorului de drept al acestuia ;

1) Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local :

m) Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea pag
acestora;

i, pe care il prezinta pr

probleme in proiectul ordinii

ilor de secretariat, comunicarea
edactarea hotararilor consiliului

r de specialitate ale acestuia ;

6/2000 cu privire la asociatii si
u modificarile si completarile
ra din care face parte unitatea

de zi a sedintelor ordinare ale

hi local a consilierilor locali;
¢sedintelui de sedinta sau, dupa

acestuia, cu privire la cvorumul

inilor, semnarea si stampilarea

n) Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019

sa nu ia parte consilierii locali
privind Codul administrativ;

informeaza presedintele de sedinta , sau , dupa ca z, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea

situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri ;
0) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdivi
p) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrativ
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Judetean , dupa caz.

ziunii administrativ-teritoriale;
e de consiliul local, de primar,

q) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu

modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1
privind Codul administrativ, secretarul general al unitatii indeplineste functia de
pentru activitatile cu-ente.

r) Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camere
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara , In a carei circumscriptie terito
domiciliu :
- in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decg
domiciliu ;
- la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei units
la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competent
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii si
- organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de Codu
muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul contractual ;

Art.15. Atributiile secretarului general in domeniul resurselor umane si sa

si (2) din 0.U.G nr. 57/2019
ordonator principal de credite

notarilor publici , precum si

riala defunctul a avut ultimul

>sul a survenit in localitatea de

Iti administrativ-teritoriale;

a teritoriala se afla imobilele
stematice ;

| administrativ si de legislatia

arizarii sunt urmatoarele:

a) Atributii in domeniul organizarii muncii si cu privire la activitatea de personal




- face propuneri privind numarul de

personal necesar desfasurarii activitatii , in
si al statului de functii pe care le supune avizarii Primarului si aprobarii Consili

focmeste proiectul organigramei
ului Local ;

- elaboreaza , in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate, Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Obaérsia ;
- asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului

comunei Obdrsia ;

- intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului ;
- comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul d¢ perfectionare profesionala a

functionarilor publici precum si fondurile
perfectionare a functionarilor publici ,
- colaboreaza cu AN.F.P., comunica a
in functie publica , functie de conduce

- solicita de la AN.F.P,

prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de
organizate la initiativa ori in interesul autpritatii say institutiei publice ;

cestel institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire
re, sanctionare, modificare, suspendare orj incetare raporturi de serviciu) ;
avizele prevazute de lege pentru organizare concursuri in vederea recrutarii

functionarilor publici , a concursurilor pentru promovare , pentru exercitarea temporara a unor functii de

conducere vacante ;

- face propuneri pentru scoaterea la examen s

~— aparatului propriu care indeplinesc conditiile prevazute de lege ;

=1

- raspunde

- intocmeste anual Planul de ocup

Primarului comunei Obaérsia si

Consiliului Local Obérsia si urmar

- constituirea comisiilor de disci
salariatilor si afisarea la avizier ;

- intocmeste darile de seama statistice

documentelor detinute 7

- participa la sedintele comisiilor si cele a

specifice activitatii ;

- intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele

contractual) ;

- face propuneri de trecere in gradatii superioare

- asigura intocmirea condicii de prezenta ;
- Zilnic , urmareste prezenta salariatilor la serviciu ;

, potrivit legii de intocmirea act
incetarea, etc, a raporturilor de munca
Obarsia ;
- raspunde , potrivit legii de pregatirea documentatiei
vederea ocuparii functiilor vacante sau temporar vacant
comunei Obérsia si asigura consultanta in acest domeniu s

- verifica intocmirea pontajului pentru personalul din cadrul aparatului propriu ;
n colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste programa concediilor de odihna :
- urmareste felul cum se tine evidenta concediilor d
in timp util ;
- tine evidenta concediilor fara plata, a concediilor medicale , a absentelor nemotiyate si a sanctiunilor;
- ia masuri pentru intocmirea fiselor individuale ale
acestora pe varste si sexe ;

- elibereaza in conditiile legii ,
- elibereaza adeverinte in vede
- intocmeste registrul general
- intocmeste darile de seama statistice si a

adeverinte de venit la solicitarea salariatilor ;
rea pensionarii unor salariati din cadrul aparatului propriu ;
de evidenta

a salariatilor in format electronic :

le Consiliului Local in masura in

au concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor din cadrul

are a functiilor publice vacante din cadril aparatului de specialitate al
le transmite spre avizare A.N.F.P. Bucuresti , le supune spre aprobare
este modul de respectare a acestora ;

plina si paritara la nivel de institutie, modificarea si comunicarea acestora

si alte forme de raportare ce privesc structura organizatorica, in limita

care are de sustinut materiale

profesionale ale angajatilor (functionari publici si personal

pentru salariatii care indeplinesc |conditiile necesare ;

e odihna si intocmirea formelor legale pentru plata acestora

salariatilor cu acte personale si tine evidenta copiilor

Ite forme de raportare ce privesc numaru] de personal ;

elor privind incadrarea , transferatea , delegarea , detasarea

3

pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei

privind desfasurarea oncursurilor organizate in
e din cadrul aparatului |de specialitate al primarului
erviciilor publice subordonate Consiliuluj Local ;




- raspunde , potrivit legii de pregatirea documentatiej privind desfasurarea concursurilor » €xamenelor privind
promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primaruly;
comunei Obérsia ;
- in functie de necesitati , primeste de la celelalte compartimente referatele privind oportunitatea angajarilor s;
pe baza dispozitiei ordonatoruluj principal de credite, redacteaza anunturile privind organizarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante -
- asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;
- intocmeste si depune la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca situatia locurilor de munca vacante
scoase la concurs ;
- asigura publicitatea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante ;
- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs , intocmeste referatu] s dispozitia privind numirea in
functii publice , incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de baza si a indemnizatiilor de
conducere.

b) atributii in domeniul salarizarii:
- urmareste respectarea prevederilor actelor normative privind salarizarea personaluluj din aparatul propriu.
- actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza cand este cazu] , transe de vechime , deduceri suplimentare .

2.4. Atributiile Administratorului public

Art.16. Administratorul public este persoana care , pe baza unui contract de management incheiat in
acest sens cu primarul comunei , indeplineste anumite atributii destinate derulirii in conditii optime a activitatii
de realizare a cadrului administrativ public general la nivelul comunej » de implicare activi in procesul de
rezolvare a problemelor publice , de predntdmpinare si/sau de reducere a cauzelor si/sau efectelor evenimentelor
ce pot perturba , limita sau afecta dezvoltarea economicj , sociald , si culturali a calitatii.

reguli si proceduri aplicabile in indeplinirea acestora se stabilesc de primar , prin contractul de management .
(2). Indeplineste orice alta sarcina » In masura competentelor , del gata de primar prin dispozitie

(3). Administratorul public al comune; Obdrsia are delegate si a igura , potrivit competentelor

sale si in conditiile legii , cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local , privind :

- 84 indeplineascd obiectivele si indicatorii de performantd :
a). responsabilititi specifice pentru asigurarea desfisurdrii in conditii (de performanti a activitatii

administratorului public : ‘

- elaborarea strategiei de dezvoltare locala ;

- elaborarea/coordonarea elaboririi strategiilor serviciilor publice locale :

- elaborarea planurilor de actiune si de investitii aferente -

- elaborarea/coordonarea elaborrii proiectelor de finantare a investitiilor de interes [local din fonduri

nerambursabile sau rambursabile .

- monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale ;

- colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviiile publice locale ;

- gestionarea relatiilor extra-institutionale ;

- coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizirii serviciilor publice locale si a prestatorilor

acestora (cu predilectie serviciile de utilitati publice, administrarea drumurilor publice, administrarea

infrastructurii educationale si sociale) ;

- coordonarea activititilor de investitii ;

- coordonarea activititilor de achizitii publice.

b). indicatori de referingi
- ponderea imprumuturilor in bugetul local.




- gradul de colectare a impozitelor si taxelor locale.
- volumul investitiilor.
- volumul incasérilor din executare siljti.
- ponderea cheltuielilor materiale in buget.
- volumul fondurilor europene atrase.

¢).obiective si criterii de performanti
- promovarea unui management de maximi caljtate si eficientd in activitatile inc
- maximizarea randamentului pentru personalul din subordine
- realizarea investitiilor si lucrarilor publice aprobate.

- Tespectarea termenelor de punere in functiune pentru investitiile si lucririle pul

- procentul de colectare a impozitelor si taxelor locale.
- eliminarea incilcarilor privind disciplina in constructii.
- accesarea fondurilor europene pentru realizarea unor obiective de investitii.

- sd elaboreze §i si aplice strategii specifice , in
activititii curente si de perspectivi a institutiei ;

- sd adopte misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de ve
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare , in con
vigoare gi a mandatului incredintat ;

masurd si asigure desfisur

redintate.
in realizarea sarcinilor de serviciu.

lice aprobate.

area in conditii performante 3

xturi si cheltuieli al institutiei,

itiile reglementrilor legale in

- sd asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite ;
- 8 administreze, cu diligenta unui bun proprietar , patrimoniul institutiei publice si si asigure gestionarea gi

administrarea , in condiiile legii , a integrititii patrimoniuluj institutiei ;
- sd reprezinte instituia in raporturile cu tertii , conform mandatului ;

- sd incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei , conform competentelor
necesar, situatia economico - financiari a serviciilor publice,

- Sd prezinte angajatorului ori de céte ori este

sale ;

modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din Anex3 , inclusiv masurile pentru optimizarea activitiii ,

cénd este cazul ;

- s indeplineasci atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de ci
» Una sau mai multe dintre atributiile enumerate maj jos:
publice de interes local prin intermediul organismelor prestatoare de servicii

indeplineasci , in conditiile legii
- sa asigure coordonarea serviciilor
publice si de utilitate publici de interes local ;

- coordoneazi realizarea serviciilor

ire acesta, respectiv poate si

publice si de utilitate publici de interes logal prestate prin intermediu]

aparatului de specialitate al primaruluj sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de

— utilitate publica de interes local , dupd cum urmeazs :

> asiguri , potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar

publice de interes local privind :

1. educatia ;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate
sdndtatea ;
cultura ;
tineretul ;
sportul ;
ordinea publici ;
situatiile de urgent3 ;
protectia si refacerea mediului ;

in nevoie sociali ;
3
4,
3.
6
V)
8

9.
1

gradinilor publice si rezervatiilor naturale ;

» @ persoanelor cu handicap ,

pentru furnizarea serviciilor

a persoanelor varstnice , a

0. conservarea , restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice i de arhitecturs , a parcurilor ,




11. podurile si drumurile publice ;
12. alte servicii publice stabilite prin lege ;
> sprijind , in conditiile legii , activitatea cultelor religioase ;

> acorda consultanti in domenii specifice , in conditiile legii , unititilor administrativ

la cererea acestora .
- ia mdsuri pentru evidenta , statistica , inspectia §i controlul efectuirii s
publicd de interes local previzute din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
modificarile si completrile ulterioare , precum si a bunurilor din patrimoniul p
a) coordoneazi si controleazi organismele prestatoare de servicii publice

local , infiintate de Consiliul Local si subordonate acestuia :
b) coordoneazi i controleazi realizarea activititilor de investitii si reabilitar

- indeplinegte orice alte atributii incredintate de Primarul Comunei Obirsia pri
sau rezultand din modificirile legislative care reglementeazi domeniul de compe
- primegste si repartizeazi intreaga corespondenta inregistrati la nivelul U.A.T. O
- semneaza in numele Primarului toate actele emise la nivelul U.A.T— ului stam|
pe semndtura acestuia , cu urmdtoarele exceptii :
referitoare la persoanele semnatare.

- coordonarea mai multor compartimente functionale din aparatul de spe
contabilitate si achizitii publice.
- calitatea de ordonator principal de credite exercitati cu caracter permanent in

local al comunei Obarsia , cu drept de a semna in numele Primaruluj Comunei O

- orice alte atributii incredintate de Primarul Comunei Obaérsia prin act ad
rezultdnd din modificarile legislative care reglementeazi domeniul de competent3
- sd 1nainteze Primarului Comunei Obérsia , judetul Olt , raportul de activitate a
de la depunerea situatiilor financiare anuale ;

toate actele emise , pentry

~teritoriale din judet ,

erviciilor publice si de utilitate
administrativ, republicatd , cu

ublic si privat al comune; ;
si de utilitate publici de interes

e a infrastructurii locale.

n act administrativ , notd internj
tenta.

omuna Obargia.

pila institutiei putind fi aplicati
| care existd prevederi exprese

cialitate , respectiv: financiar

conditiile legii , pentru bugetul
barsia ;

ministrativ , noti interni sau
.

inual , in termen de 30 de zile

- sd nu desfdgoare activitati sau manifestiri de naturs si prejudicieze interesul si prestigiul institutiei;

- obligatia de a prezenta, la solicitarea Consiliului Local Obar

sia sau a Primarulu
informari ; '

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine si it
atributiilor de serviciu stabilite prin prezentul contract sau care i revin in conform

10w,

Capitolul 3
Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei O

3.1. Cabinetul Primarului

Art.18.(1). Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatuluj

direct subordonat Primarului comunei Obérsia.

(2). Personalul din cadrul Compartimentului Cabinetul Primar]

functie de catre primar. Exercitarea activitatii se realizeaza in baza unui contract
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Art.19. Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul com
- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice ;

- participd si coordoneazi activitatea specifici privind elaborarea documenteld

propune solutiile legale pentru rezolvarea acestora ;

i Comunei Obérsia , rapoarte si
n mod constiincios a tuturor
itate cu legislatia in vigoare;

abil functiei pe care o exercita;

barsia

de specialitate al primarului,

ului este numit si eliberat din

individual de munca pe durata

partimentului Cabinetul Primarului:

r specifice la nivel local si




- solicitd pe cale oficiald informatii necesare de la alte autoritati publice , precum si de la persoane fizice si
juridice , idiferent de tipul de proprietate si forma lor juridic de organizare ;
- asigurd pastrarea i folosirea corecti a insemnelor oficiale , in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
- reprezinti prin delegare , primarul comunei la activititile specifice , precum $i la intalnirile cu reprezentantii
structurilor cu atributii similare ;
- organizeaza actiunile de reprezentare a primarului Comunei Obarsia la ceremonii si solemnititi ;
- este responsabil de organizarea si intocmirea lucrdrilor necesare pentru primirea de vizite , delegatii ,
oficialititi de cétre primarul comunei ;
- reprezintd primarul comunei , in baza unei delegatii exprese emise de citre adesta , la actiuni sau activititi la
care nu poate participa ;
- intocmeste notele de prezentare a unor lucriri / documente pentru a fi prezentate primarului comunei ;
- analizeaz si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor ;
- colecteaza si prelucreazi date in vederea informirii eficiente a primarului ;
- mentine legétura cu aparatul executiv al primariei cit si cu alte institutii din administratia publici ;
- executd lucrdri de dactilografiere , tehnoredactare si multiplicare documente ;
- intocmeste si reactualizeazd ori de céte ori este cazul , lista cu oficialititile , cu telefoanele utile |,
e-mailuri , etc , adresele institutiilor cu care colaboreazi Primiria Comunei Obargia ;
- rdspunde de péstrarea secretului de serviciu , al datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu :
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism , loialitate , corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor de
serviciu ;
- se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduc prejudicii institutiei ;
- participd , atunci cand este solicitat , la audientele tinute de primar, viceprimar , pentru a asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiati ;
- respectd instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sdnétatea in munci ,
- colecteazd si prelucreaza datele in vederea informirii eficiente a Primarului comunei Obérsia despre
problemele sociale §i educative din comunitatea locals ;
- intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei ;
- asigurd permanent preluarea apelurilot telefonice la cabinetul primarului ;
- asigurd accesul in biroul primarului conform dispozitiilor acestuia :
- colaboreazi cu secretarul comunei la fundamentarea si Intocmirea proiectelor de|hotarari , dispozitii pe care le
propune primarul comunei ;
- are o conduitd corespunzatoare fata de cetatenii comunei si fati de ceilalti functionari din primdrie ;
- are respect fafa de lege si loialitate fatd de interesele institutiei ;
- indeplineste orice alte atributii date de citre primar ;
- primeste corespondenta repartizati de citre primar , raspunde de modul de rezolvare , dar si de comunicare in
termenul stabilit de lege ;

3.2. Compartimentul Financiar Contabil
Art.20.(1). Compartimentul Financiar Contabil asigura contabilitateal sintetica si analitica privind

executia bugetului local, constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala
cu ajutorul conturilor sintetice si analitice atat pentru Primarie, cat si pentru upitatile subordonate; exercita
controlul asupra documentelor de plati ale ordonatorului principal de credite| si ale ordonatorilor tertiari
asigurand respectarea incadrarii acestora in limita creditelor bugetare aprobate pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare potrivit structurii aprobate din Legea bugetului de stat ;
(). In vederea bunei desfasurari a activitatii Compartimentul Finahciar Contabil va colabora cu

celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei comunei Obérsia , asigurand buna gospodarire a
fondurilor banesti si materiale.




3.2.1. Atributiile Compartimentului Financiar Contabil

Art.21. Atributiile Compartimentului Financiar Contabil sunt urmatoarele :
- participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comungi Obérsia precum si a anexelor
prevazute de metodologia elaborata de Ministerul Finantelor Publice, sub coordonarea ordonatoruluj principal
de credite;
- intocmeste lista de investitii , fisa obiectivului de investitii , detalierea bugettlui pe activitati finantate de Ia
bugetul local , finantate partial de la bugetul local , precum si pentru cele qutofinantate ; prezinta bugetul
impreuna cu anexele la A.J.F.P. Olt pentru verificare si avizare si depune un exemplar avizat la Trezoreria
Corabia ;
- intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborate de Ministeru] de
Finante ;
- intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local ;
- supune aprobarii Consiliului Local contul de cheltuieli al exercitiului bugetar ;
- intocmeste prognozele bugetare ;
- realizeaza baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor ;
- asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile privind executia bugetului propriu
al Primariei,urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli ;
- organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite in bugetul local conform bugetului aprobat ;
- centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local , le analizeaza si daca
nu contravin dispozitiilor legale , intocmeste referate de specialitate privind aprobarea acestor virari de credite
ordonatorului principal ;
- asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale , a bilanturilor trimestriale si
anuale precum si a situatiilor statistice cerute ;
- trimestrial , primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul local , le
verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasiri de dredite , daca sunt completate
conform instructiunilor Ministerului Finantelor ; asigura centralizarea acestora |si intocmirea darij de seama
proprii , pe care le depune la termenele fixate la Directia Generala a F inantelor Publice , impreuna cu referatul
explicativ asupra bilantului contabil ;
- intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor b lgetare ;
- intocmeste documentul pentru efectuarea , incepand cu trimestrul III , a virarilor de credite de la un capitol la
altul al clasificatiei bugetare ; i

* - intocmeste documentul pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile| clasificatiei bugetare, pentru

bugetul propriu al ordonatorului principal de credite si centralizeaza virarile de dredite primite de la entitatile
din subordine ;
- asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catte terti si a acestora fata de
institutie , cu respectarea prioritatilor, potrivit legii ;
- asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de perspnalul propriu in interes de
serviciu , in tara si strainatate ;
- intocmeste ori de cate ori este nevoie , in conditiile stabilite de lege , actele si documentele necesare pentru
rectificarea bugetului , pe care le supune spre aprobare Consiliului Local ; prezinta bugetul rectificat la D.G.F.P,
Olt pentru verificare si avizare si depune un exemplar avizat la Trezoreria Corabia -

- participa la organizarea sistemului informational al institutiei , urmarind folosirea cat mai eficienta a datelor
contabilitatii ;
- exercita controlul preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu al comunéi Obarsia , conform deciziei
de exercitare al controlului financiar preventiv emisa de ordonatorul principal de credite ;

- asigura si raspunde pentru lichidarea operatiunilor de plata ale institutiei ;




- Propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si intocmeste actele necesare

(ordinele de plata) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond ;
- efectueaza punctajele cu Trezoreria , in baza contului de executie emi de aceasta , cu contabilitatea

veniturilor si cheltuielilor , de cate ori este necesar si obligatoriu la sfarsit de lurla , trimestru , Semestru , an ;

- informeaza conducerea Primariej asupra situatiilor deosebite , propunand masuri de solutionare a acestora :

- angajeaza Primaria prin semnatura , alaturi de conducatorul Primariei , in togte operatiunile de patrimoniy s;

raspunde de legalitatea acestora ;

- Organizeaza si asigura urmarirea executiej bugetare pentru toate activitatile Inantate din bugetul local , din

surse extrabugetare , fonduri nerambursabile » din fonduri speciale si imprumuturi

1;

- conduce evidenta platilor si cheltuielilor efectuate din bugetul local , conduce evidenta cheltuielilor efectuate
din bugetul autofinantat , din bugetul fondurilor nerambursabile , din fonduri speciale si imprumuturj ;

- pe baza bugetului aprobat , propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice , intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza la
Trezorerie ;

- intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetare , pentru furnizorj ,
ordonantari de plata , propuneri si angajamente de plata ;

- intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia viratii intre unitatile subordonate si
borderoul centralizator al acestor documente ;

- intocmeste note justificative privind transferul bugetului de stat -
- tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate ;

- in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din bugetul de
stat (pentru investitii , fonduri speciale) pe care le supune avizarii D.G.F.P. si Con olului Financiar de Stat ;

- intocmeste si raspunde de evidenta contabila E

- sintetica si analitica a materialelor , obiectelor de inventar , mijloacelor fixe , pentru activitatea extrabugetara ,
a fondurilor nerambursabile , a bonurilor valorice , raspunde de virarea sumelo incasate pe destinatiile sj in
termenele stabilite de lege , intocmeste si raspunde de evidenta contabila - sinteti¢a si analitica privind executia
de casa a bugetului local ;
- verifica permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa cu ektrasele de conturi ;

- urmareste si evidentiaza in conturile contabile platile zilnice ale facturilor emjse de furnizorii de marfuri |
materiale , lucrari si servicii , pe subdiviziuni ale executiei bugetare la partea de cheltujeli g

- intocmeste si comunica la Trezorerie cererile de admitere la finantare a obiectivelor de investitii si celelalte
anexe prevazute in metodologia elaborata de MFP 3

- intocmeste documentele Justificative care se recomanda a insoti OPT ordonate la plata pentru investitii ;

- asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare
lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a situatiilor statistice cerute ;

- lunar , intocmeste balanta de verificare sintetica , asigura concordanta intre ev denta sintetica si analitica a
furnizorilor , creditorilor , decontarilor cu salariile, decontarilor cu bugetul statulpi si decontarilor cu bugetul
asigurarilor sociale ;

- efectuarea operatiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilita ea sintetica si informatiile
inregistrate in contabilitatea analitica ; efectueaza punctajul evidentelor contabile privind veniturile din impozite
si taxe locale la finele lunii , trimestrului , semestrului sau anuluj financiar -fiscal si [de cate ori se impune ;

- intocmeste dispozitii de plata catre casierie in vederea acordarii de avansuri si a dispozitiilor de incasare catre
casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor neconsumate, debitelor datorate, penalitati |a
deconturi ;
- verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta destihatie ;
- elaboreaza lucrarile premergatoare intocmirii darii de seama trimestriale si anual];e (bilanturi) si contului de
profit si pierderi: balanta de verificare a conturilor pe partea de cheltuieli ale bugetului local » unificarea cu




balantele similare de verificare a conturilor sintetice si analitice de venituri si cheltujeli extrabugetare, a
fondurilor nerambursabile , stabilirea rezultatelor executiei bugetare, anexele la pilant , etc :

- participa la intocmirea darilor de seama, realizand detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole ;
- intocmeste executia cheltuielilor bugetului local , atat evidenta platilor de casa| cat si a cheltuielilor efective pe
structura clasificatiei bugetare ;
- intocmeste situatiile statistice :
- tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie , pe fiecare unitate de [invatamant , sanatate , asistenta
sociala , cultura , administratie locala , aparare civila , investitii ;
- organizeaza evidenta analitica a furnizorilor unitatii , a debitorilor si creditorilor unitatii , a cheltuielilor de
investitii pe obiective in conformitate cu listele de investitii , anexe la bugetul de venituri si cheltuieli , in asa fe]
incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora ;
- organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere , efectueaza valorificarea inventarelor si face
propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate , dupa caz ;
- organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele de investitij ,
anexe la bugetul de venituri si cheltuieli ;
- asigura si raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
~ inregistrarilor in contabilitate ;

- participa la intocmirea bugetului local ;

- participa la intocmirea darilor de seama lunare, trimestriale si anuale si depunerea acestora la Directia

Finantelor Publice ;

- raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor dontabile ;

- raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor
patrimoniale ;

- raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de documente

legal intocmite ;

- tine permanent legatura cu DGFP si cu Trezoreria Corabia in vederea verificarii, incadrarii cheltuielilor in

creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaborata de Trezoreria Corabia la partea de venituri s
cheltuieli ;

- intocmeste dispozitii de plata si incasare ;

- verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor ;
- conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri .Conduce evidenta
veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri ;

- se ocupa de inregistrarea fondurilor, veniturilor, alte operatii economice ;
- efectueaza contabilitatea fondurilor cu destinatie speciala ;

- intocmeste situatii de sinteza lunare, trimestriale si /sau anuale cu privire la veniturile bugetului local, alte
venituri si venituri cu destinatie speciala , precum si cu privire la cheltuielile bugetului local ;

- participa la intocmirea darilor de seama , realizand contul de executie a bugetuluj local ;

- efectueaza punctajul zilnic , periodic si lunar al incasarilor si platilor prin casa ;
- realizeaza regularizarea diferentelor rezultate in urma punctajelor ori in urma constatarilor proprii sau in urma
constatarilor sefului ierarhic sau ale organelor de control abilitate de lege ; regularizarea se va efectua prin
viramente interne intre conturi sau prin alte metode legale, specifice domeniului filanciar fiscal :

- participa la efectuarea incasarilor si platilor in baza documentelor legal intocnjite de serviciile Primariei si
vizate de cei in drept ;

- verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local , din punct de

vedere legal , termene de plata , incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

- urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri , in conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile
deschise in acest sens ;




- conduce evidenta computerizata a jurnalului de casa (incasari si plati) , prin aplicatiile specifice implementate
pe calculator ;
- urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea Primariei despre
realizarea sau nerealizarea acestora, prin comparatie cu bugetul aprobat ;
- completeaza CEC-ul de ridicare numerar de la banca » pentru plati prin casa , in baza documentelor
Justificative completate corect , aprobate de ordonatorul principal de credite si vizate CFP ;

- asigura evidenta si justificarea voucherelor de vacanta pentru salariatii Primariei Obarsia care beneficiaza de
aceste drepturi ;
- urmareste si raspunde pentru depunerea la termen a declaratiilor privind obligatiile la Fondul pentru mediu ,
precum si achitarea la termenul scadent ( pana pe 25 ianuarie a anului urmator) a obligatiilor prevazute de
0.U.G. nr. 196/2005 ;

- rezolva corespondenta , redacteaza raspunsurile ;
- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute.

3.2.2 Atributiile persoanelor responsabile cu constatarea , impunerea la persoanele fizice ,
persoanele juridice , concesiuni , chirii , amenzi si alte venituri fiscale si nefiscale

Art.22.Atributiile referitoare la constatarea , impunerea la persoanele fizice, persoanele juridice,

concesiuni , chirii , amenzi si alte venituri fiscale si nefiscale sunt urmatoareﬁe -

- incasarea veniturilor de la persoanele fizice, persoanele juridice, din concesiunilsi alte venituri i

- inmatriculari/radieri din baza de date mijloace de transport persoane fizice si juridice ;

- transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a deciziilor de impunere ;

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre

contribuabili ;

- se instituie si se conduce Registrul de evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii ,

conform Ordinului nr. 1069/1578/114/206 al MDRAP, MFP si MAI ;

- sanctioneaza contribuabilii pentru nedepunerea declaratiilor in termenul legal si pentru alte contraventii

costatate ;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate intr- un dosar fiscal unic ;

- solutionare cereri, sugestii, reclamatii si sesizari contribuabili persoane fizice si juridice ;

- analizeaza si intocmeste documentatia necesara si prezinta propuneri privind reesalonarea, amanarea,

reducerea sau scutirea la plata unor obligatii sau anexe la obligatii ale persoanelor| fizice si juridice catre bugetul

local si conduce evidenta facilitatilor acordate — analizeaza si propune, conform |legii, restituiri sume persoane

fizice sau juridice, compensarea altor debite, intre impozitele si taxele locale ;

- dispune prin borderou de debite-scaderi inregistrarea ori scaderea din baza de date persoane fizice , persoane

juridice , concesionari a unor sume , cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, in baza documentelor

justificative si a vizelor si aprobarilor legale ce se impun ;
- verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili , stabilingd dupa caz diferente fata de

impunerea initiala, efectuand impunerea pe baza datelor constatate ;

- realizeaza inspectia fiscala asupra tuturor persoanelor fizice si juridice, indiferent de forma de organizare, care

au obligatii de plata a impozitelor si taxelor locale ]

- comunica contribuabililor decizia de impunere in urma finalizarii Raportului de inspectie fiscala ;

- efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala si punerea de

acord cu evidentele fiscale, colaborand in acest sens cu alte compartimente sau institutii g

- gestioneaza baza de date in care poate efectua operatiuni cu aprobarea sefulyi ierarhic si a ordonatoruluj

principal de credite (primarul), in baza documentelor Justificative prevazute de lege ;
- intocmeste , la finele fiecarei perioade de raportare fisa soldurilor si listele de ramasite persoane fizice,

persoane juridice , concesiuni si inchirieri ;




- contribuie sub coordonarea sefului de serviciu , la intocmirea propunerilor de buget pentru perioada fiscala
urmatoare sau pentru realizarea rectificarilor bugetare , periodice ;
- elibereaza adeverinte, certificate, copii documente, raspunsuri la cereri si sesizari , etc. ;

- intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoart la stabilirea obligatiilor fiscale
in sarcina contribuabililor - raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre compartimentul de urmarire,
incasare si executare silita a dosarelor pentru debitorii rau platnici pentru a se evjta prescrierea debitelor ;

- asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impupnere ;

- raspunde pentru toate inregistrarile , corectiile si modificarile din rolurile unice din evidenta fiscala , fiind
singurul serviciu cu acces la operare in baza de date ;

- introduce datele , asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele primare din cadrul
dosarului fiscal ;

- introduce datele personale ale contribuabililor , verifica si raspunde de corecta inregistrare a acestora in baza
actelor si documentelor autentice prezentate ;

- raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date ;

- verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind ¢alculul debitelor si majorarilor
cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu ;

- raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor reglementarilor

normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor aferente :

- verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din programul
gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale ;

- raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite|la rolurile contribuabilor care
conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau sc dere);

- asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care cpnstituie baza pentru calculul
impozitelor si taxelor locale anuale ;

- editeaza lista ramasitelor pe vechimi si le transmite spre urmarire si executare silita -

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta contribuabililor,

calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatiilor catre bugetul local, administrate in cadrul serviciului.

- face propuneri si actioneaza pentru imbunatatirea activitatii si performantelor programelor aflate in
administrare — exploatare ;
- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul serviciului si din primarie in vederea corectarii erorilor din
evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare ;
- urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora ;

- verifica si raspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin viramente conform ordinelor de

plata ;
- solutioneaza corespondenta curenta repartizata in sarcina sa de catre seful de serviciu si primar ;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate i

- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de

fiecare dosar fiscal ;

3.2.3. Atributiile casierului

Art.23. Atributiile Casierului sunt urmatoarele:
- efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local pravenite din impozite si taxe ,

precum si alte venituri ale bugetului local :
- pentru operatiunile de incasari elibereaza chitanta din carnetul chitantier care ¢ontine documente tipizate cu

regim special , personalizate ;
- pentru eliberare de numerar va solicita un document justificativ semnat de perspana care primeste numerarul

eliberat ( stat/lista de plata, ordin de plata catre casierie, chitanta, etc) ;




- verifica , numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat , intocmest
- asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea docun
verificarii si inregistrarii in evidentele contabile :

- asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar , stabileste soldul de casa zi
Jjurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie -
- asigura aplicarea masurilor privind integritatea , securitatea numeralului exi
operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarulu
- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii inﬁ
- urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in
vigoare , cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens ;
- intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de
pentru operare in executia de casa ;

- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Vars
bugetare , la Trezoreria Corabia ;

- efectueaza plata : indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav
~ efectueaza concediul de odihna, ajutorului social , ajutorului la incalzirea lo
acordat persoanelor care se afla in situatii de necessitate , ajutorului de inmorm
familiile beneficiare de ajutor social , sprijinului financiar acordat la const
nascut , precum si altor plati stabilite de Consiliul Local. Platile se efectueaza
CEC;
- depune la Trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desf
institutiei ;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii ;
- asigura pastrarea voucherelor de vacanta in casieria institutiei si distribuirea ac
si functionarilor publici care beneficiaza de aceste drepturi.
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amant , depunand zilnid
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3.2.4. Atributiile persoanei desemnate sa acorde viza de control financ

Art. 24. Persoanele nominalizate prin dispozitia primarului verifica siste

care afecteazi fondurile publice si/sau patrimoniul public evidentiate in OAP 923/
a) respecti-ii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare 1

~ (control de legalitate) ;
b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si me
categoriilor de operatiuni din care fac parte operafiunile supuse controlului (contr
¢) incadrérii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament
Cadrul legal , actele justificative solicitate pentru exercitarea controlului finaj
efectuare a acestuia si listele de verificare se regasesc in OAP 923/2014 , republic
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventi
completarile aduse prin Ordinul MFP nr.2.332/30.08.2017, Ordinul MFP nr
Documentele justificative solicitate pentru exercitarea controlului financiar pre
923/2014.
Nu intré in sfera controlului financiar preventiv analiza si certificare

patrimoniale, precum si verificarea operatiunilor deja efectuate. Controlul financia

exerciti pe baza actelor si/sau documentelor justificative certificate in privi
legalitatii, de catre conducitorii compartimentelor de specialitate emitente.

e zilnic documentele de casa :
entelor justificative , in vederea

casa ;
Inic , confrunta soldul zilnic din

stent in casierie in timpul zilei
Y

b

egritatii acestora ;

conformitate cu legislatia in
enit ce se depun la Trezorerie
sumele incasate , pe destinatii

ai caror asistenti personali

b

Cuintei , ajutorului de urgenta
lantare acordat persoanelor din
ituirea familiei , alocatiei nou

numai cu numerar ridicat pe

fasurarii normale a activitatii

estora personalului contractual

jar preventiv propriu

matic proiectele de operatiuni
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a data efectudrii operatiunilor

odologice care sunt aplicabile
| de regularitate) ;

, dupd caz (control bugetar).
nciar preventive , modul de
at pentru abrobarea Normelor
y propriu cu modificarile si
103 din 16 ianuarie 2019.
eventiv se regasesc in OAP

g situatiilor financiare si/sau
preventiv al operatiunilor se

nfa realitdfii, regularititii si




Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazi patrim
controlului financiar preventiv dupa avizarea lor de ciitre compartimentele de
contabild. Conducatorii compartimentelor de specialitate rdspund pentru reali
operatiunilor ale ciror acte si/sau documente Justificative le-au certificat sau avi

Obtinerea vizei de control financiar preventiv pentru operatiuni care a
justificative certificate sau avizate , care se dovedesc ulterior nereale , inexacte
raspundere persoane competente din cadrul acestora.

Art. 25. Controlul financiar preventiv se exercitd, prin vizi de catre per
emisa de catre Primarul comunei Obérgia. Viza de control financiar preve
persoanei desemnate si prin aplicarea sigiliului personal, care va cuprinde
entitdtii publice; mentiunea "vizat pentru control financiar preventiv";
identificare a titularului acestuia); data acorddrii vizei (an, lund, zi).
(acordarea/refuzul vizei) se stabileste in functie de natura si complexitatea o
general si/sau specific al operatiunilor supuse controlului preventiv dar nu mai
documentelor . Operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
operafiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al cirui continut es

Art.26. Procedura de control va fi urmatoarea : Documentele care prive
obligatorie exercitarea controlului financiar preventiv se transmit persoanei des
de catre compartimentele de specialitate care initiazi operatiunea.

Documentele privind operatiunile prin care se afecteazi
fi insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamen
justificative si, dupi caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli
individual/global",

ta

1

, Intocmite conform anexei nr. 1 si, respectiv, anexei nr. 2 la n
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002.

Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele v
- completarea documentelor in concordanti cu continutul acestora, existenfa semn
din cadrul compartimentelor de specialitate , existenta actelor justificative sped
vizd - nu este indeplinit, atunci operatiunea nu poate fi autorizata. Pentru simplifi
administrativ, in astfel de situatii nu se face consemnarea refuzului de vizi

documentelor catre compartimentul care a initiat operatiunea , indicandu-se in scri

Dupé efectuarea controlului formal, persoana desemnata si exercite
inregistreazd documentele in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de
efectueazi , de asemenea ;
legalitatii , regularitatii si , dupa caz ,
angajament.

al incadrarii in limitele si destinatia

Daci necesitétile o impugn , in vederea exercitirii unui control prevel

solicita si alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de special
refuzul furnizarii actelor justificative ori avizelor solicitate va fi comunicat cong
pentru a dispune masurile legale.
Daci in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de leg

caz , de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament ,
sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveazi la entitatea
se certificd implicit si indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare.
Documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sun
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuirii circuitului acest
fapt in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de contro] financiar preventi
Daci in urma controlului se constati ¢ cel
indeplinit , 1n esentd , operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate , regularitat

prin parcurgerea listei de verificare , controlul opera

putin un element de fond cuprins
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atoarele informatii: denumirea
nymaérul sigiliului (numirul de

Termenul pentru pronuntare
eratiunilor cuprinse in Cadrul
ult de 3 zile de la data primirii
e inscriu in Registrul privind
redat in OAP 923/2014.

¢ operatiuni asupra cirora este
mnate cu exercitarea acestuia

fondurile publide si/sau patrimoniul public vor
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aturilor persoanelor autorizate
ifice operatiunii prezentate la
carea si accelerarea circuitului
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controlul financiar preventiv
control financiar preventiv i
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1tiv cat mai complet , se pot
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in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament |, persoa
controlului financiar preventiv vor refuza motivate , In scris , acordarea vizei ¢
potrivit prevederilor legale , consemndnd acest fapt in Registrul privind opd
control financiar preventiv.
La refuzul de vizd se va anexa si un exemplar al listef
elementului/elementelor din aceasti listd a cirui/ale céror cerintd/cerinte nu estd
Refuzul de vizi , insotit de actele justificative semnificative , va fi adus la cur
publice , iar celelalte documente se vor restitui , sub semnaturi , compartimente
operatiunea. Cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizi se datoreazd depisi
angajament, operatiunile refuzate la vizi se pot efectua pe propria rispundere a
Efectuarea pe propria rispundere a operatiunii refuzate la viza de control finan
act de decizie interni emis de conducitorul entitdtii publice.
O copie de pe actul de decizie interni va fi transmisi persoanei care a re
audit public intern al entititii publice , precum si , dupd caz , controlorului de
control financiar intern se va face trimestrial si lunar.

T

3.3. Compartimentul Stare Civila , Registratura si Relatii cu publicul

Art.27. Compartimentul Stare civila , Registratura si Relatii cu p

functional , coordonat de Secretarul general al Primariei Obarsia si are ca o

legaturii intre Primar , Viceprimar, Administrator public , Secretarul general al ¢

structura organizatorica a Primariei si institutiile administratiej publice centrale,

alte unitati , cetateni
Obarsia.

Art.28. Compartimentul Stare Civila , Registratura si Relatii cu pub

atributii :

- inregistreaza in registrul de corespondenta de stare civila cererile si adrest

de stare civila si fapte de stare civila ;
- intocmeste si elibreaza actele de stare civila (certificate nastere , casatorie , dece

- efectueaza mentiuni privind modificarie intervenite in starea civila a persoanelo

comunica in termen organelor competente , prevazute de lege ;
- completeaza buletinele statistice

Judeteana de Statistica ;
- completeaza comunicarile de nastere cu ocazia intocmirii actelor de nastere si

cu actele de identitate ale decedatilor la Serviciul public comunitar de evidenta pers

- completeaza situatii de stare civila lunare si le comunica Directiej Judetene de E

- pregateste documentatia necesara oficierii casatoriilor, asigura cadrul solemn si

de stare civila in lipsa primarului ;
- completeaza si inregistreaza livretele de familie 3

- asigura reconstituirea registrelor de stare civila , acte de nastere, casatorie sau dec

- sesizeaza organele de cercetare despere eventualele cazuri de disparitie a

urmareste aparitia certificatelor de stare civila comunicate disparute de la alte prim

- efectueaza procedura schimbarii numelui pe cale administrativa ;
- efectueaza procedura divortului pe cale administrative -

- in baza cererii de transcriere intocmeste si com
in strainatate ;

- in baza cererii de rectificare a actelor de stare civila, intocmeste si completeaza d

- la cerere sau din oficiu , completeaza si transmite cererea pentru deschiderea proce

» €tc, pentru informarea si solutionarea problemelor ce ¢

pentru actele de stare civila intocmite si le

pleteaza dosarele privind certifica
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V
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osarele in acest sens ;

durii succesorale ;




- primeste petitiile cetatenilor (cereri , reclamatii , sugestii , etc) si le inregistrea
- clasifica documentele pe tipuri de probleme ;

- verifica documentatia depusa si , daca aceasta este completa , o inregistreaza
- informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicita lamuririle necesare de la
din cadrul Primariei ;
- informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitat
publice aflate in subordinea Consiliului Local Obarsia :
- transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei docume
precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;
- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitat
- aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea
- redirectioneaza petitiile gresit indreptate catre institutiile competente in rezol
acest lucru ;

- conexeaza petitiile care sesizeaza aceeasi problema, adresate aceleeasi autoritaf

un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite ;

- claseaza petitiile anonime precum si pe cele noi primite, cu acelasi continut, dup

- acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata ;
- urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor el
serviciile de specialitate ale Primariei, catre cetateni :

- comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale
- intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul H

primarului ;
- asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul
Primariei cat si in exteriorul acesteia :

- efectueaza activitatea de secretariat si asigura ordinea evidentelor zilnice in secr

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de

za pe tipuri de probleme

compartimentele de specialitate

ca Primariei si a altor institutij

nte inregistrate si repartizate, cu

e din cadrul Primariei ;
ei bune functionari a Primariej

vj?ea lor si anunta petentii despre

i, petentul urmand sa primeasca
a trimiterea raspunsului, de la
aborate de compartimentele si

in vigoare ;
rimariei pe care il inainteaza

documentelor atat in interiorul

etariatul Primariei ;
activitate al compartimentului

respectiv si respecta declaratia si angajamentul Primarului in domeniul calitatii -
- raspunde de cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemelor de man
- raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic de management 4
- se ocupa de arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
documentelor create la nivelul serviciului .

- unui proces verbal, aprobat de conducerea primariei ;
- intocmeste registrul unic de documente, parafeaza si numeroteaza fiecare registri

3.4. Compartimentului Agricol

3.4. 1. Atributiile Compartimentului Agricol
Art.29. In scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la categorii
mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care contribuie la dg
utilizare a resurselor locale, Primaria organizeaza intocmirea si tinerea la zi a reg
hartie si in format electronic , conform formularelor registrului agricol aprobate pr
Art.30. Compartimentul Registrul Agricol are urmatoarele atributij :

- completeaza , aduce la zi si inscrie in mod corect datele in Registrul Agricol , ata

format electronic ;

- inscrierea datelor in registrul agricol in conformitate cu prevederile art. 53

nr. 28/2008 , aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 98/2009 ;

- urmareste cultivarea suprafetelor de teren de catre proprietari , aplicand preveder

lagement aprobate ;
1l documentelor ;
Nomenclatorului arhivistic a

1 inscris in acesta ;

le de folosinta a terenurilor, a
zzvoltarea agriculturii si buna
istrului agricol , pe suport de
n hotarare a Guvernului.

L pe suport de hartie , cat si in

din Ordonanta Guvernului

le legale ;




- informeaza populatia in cazul in care se executa lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si daunatorilor.
- aduna si centralizeaza informatiile privind activitatile persoanelor si institutiilor de profil agricol ;

- intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia agricola , necesare pentru dbtinerea ajutorului de somaj sau
pentru alte drepturi (alocatie de sprijin , ajutor acordat persoanelor handicapate , bursa, etc) ;

- intocmeste si elibereaza adeverinte dupa Registrul Agricol . Intocmeste si elibereaza atestatele de producétor si
carnetele de comercializare necesare vanzarii produselor agricole in piete ;
- completeaza , aduce la zi si inscrie in Registrul Agricol datele privind gospodariile populatiei si anume: capul
gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin , indiferent de titlu , pe categorii de folosinta ,
suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii , efectivele de animale , pe specii si
categorii , existente la inceputul anului si evolutia anuala a efectivelor de bovihe , porcine , ovine si caprine ;
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti ; mijloacele de transport cu tractiune animala s;
mecanica ; tractoarele si masinile agricole ;

- intocmeste si tine evidenta terenurilor amplasate in zona de care raspunde ;
- verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale ;
- intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale gospodariilor
populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii gosppdaresti, masini agricole si alte
~ date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de Statistica ;

- identifica si masoara terenurile in cazul in care exista divergente intre vecini ;

- participa la intocmirea fiselor tehnice pentru completarea titlurilor de proprietat
- participa la inmanarea catre cei indreptatiti a Titlurilor de proprietate si
terenurile cuvenite ; .
- aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate,asigura si
participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru evidenta, apararea, conservarea
si folosirea rationala a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administrarea Consiliului Local , raspunde de intocmirea corecta a evidentei specifice din registrul agricol si
cadastrul localitatii ;
- sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate publica sau privata a
comunei Obdrsia ;
- participa, atunci cand este solicitat , la audientele tinute de primar , viceprimar , pentru a asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata ;
-colaboreazi la redactarea proeictelor de hotirari judecitoresti specifice biroului agricol ;

- intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Loca’ specifice activitatii bifoului agricol ;

- desfasoara corespondenta cu tertii ;
- colaboreaza cu Compartimentul Financiar Contabil pentru inscrierea corecta a rolurilor fiscal ;
- colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu Primaria -
- colaboreaza cu secretarul general al comunei Obérsia in vederea tinerii evidentei contractelor de arenda.
- constata pagubele provocate in agricultura de animalele salbatice si domestic !
- constata pagubele in cazul calamitatilor naturale in agricultura ;

- participa la efectuarea recensamantului populatiei si al animalelor si coordoneaza activitatile pregatitoare
prealabile rencensamantului ;
- stabileste obiective specifice structurii din care face parte in concordanta cu obiectivele generale ale institutiei;
- monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite s
- initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a sistemului de control
intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare :
- transmite comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) pentru stabilirea gradului de
implementare a scim la nivel de entitate ;

- avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine i

b

Ordinelor Prefectului pentru




- identifica si stabileste inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe car
rotatie/ elemente de control transmitand comisiei rezultatele in vederea centraliz
- stabileste si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pq
- identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propune masuri s
- centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structuri
spre avizare conducerii ;

- participa la toate sedintele comisiei din care face parte..

D

3.4.2.Atributiile persoanei desemnate cu urbanismul si amenajarea f

Art.31.(1).Gestionarea spatiala a teritoriuluj se realizeaza prin interme
urbanismului, care constituie ansambluri de activitati complexe de interes gene
Spatiala echilibrata, la protectia patrimoniului natural sj construit, precum si la
in localitate.

(2). Potrivit Legii urbanismului nr. 350/2001, de activitatea d
urbanism raspund
Obérsia atributiile cu privire Ia urbanism si amenajarea teritoriului sunt delegate

(3). Obiectivele principale ale amenajarii teritoriului sunt urmatoare
economica si sociala echilibrata a regjunilor si zonelor, cu respectars

- dezvoltarea
- imbunatatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatii umane ;

- gestionarea responsabila a resurselor naturale si protectia mediului ;
- utilizarea rationala a teritoriuluj 2

- stimularea evolutiei complexe a localitatii

lung. Aplicarea obiectivelor are in vedere
Urbanismul urmareste stabilirea directiilor de
aspiratiile locuitorilor ;

- imbunatatirea conditiilor de viata
servicii publice si locuinte convenab
- crearea conditiilor
handicap ;

-utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunil
construite ;

- protejarea i punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si naturai g
- asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din cadrul localitatii ;
- protejarea localitatii impotriva dezastrelor natural :

- gestionarea Planului Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Obarsia ;
- initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nive
(P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.));
-elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice 1
Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);
- analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urban
locale de urbanism),
Teritoriului si urmareste si controleaza modul de
- urmareste stadiul elaborarii

urbanism , obtinerea avizelor
finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G. nr. 59/1999 ;

intregul teritoriu administrativ al
zvoltarii spatiale a localitatii, in ac

ile pentru toti locuitorii ;

aplicare al acestora ;

- asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si infor

de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei ;

autoritatile administratiei publice centrale si locale. In acest scq

, prin realizarea strategiilor de dezvo

prin eliminarea disfunctionalitatilor, asigurar
pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, varstn

e urbanistice adecvate; ex

propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana

, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale s
conform reglementarilor legale, precum si solicitare

€ 0 conduce si stabileste plan de
arii acestora ;

t/nu pot fi delegate ;

entru diminuarea rscurilor ;
i pe care o conduce si le trimite

eritoriului

diul amenajarii teritoriului sj a
ral ce contribuie la dezvoltarea

imbunatatirea conditiilor de viata

© amenajare a teritoriului si de
P, in cadrul Primariei comunej

le :
ea specificului acestora ;

tare pe termen scurt, mediu si
prasului sau zone din acesta.
rd cu potentialul acesteia si 11
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- identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a o
- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren de
asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;
- participa la sedintele Consiliului Local , la Comisia de Urbanism si asigura inf]

rasului ;
Claratia de incepere a lucrarilor,

prmatiile solicitate ;

- intocmeste si prezinta Consiliului Local materiale , rapoarte referitoare la activitatea de urbanism :

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activ

alte institutii ;

itatea de urbanism, precum si cu

- emite in baza Legii nr. 453/2001 si Legii nr. 50/1991 , certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicul¢ special montate, grafica cu
autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza comunei Obarsia ;

- executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;
- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor -
- rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la

privind disciplina in constructii ;

semnalarea cazurilor de abatere

- actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii ;
- verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu prevederile
Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificata si completata ;
- participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe domeniul

public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare) ;

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile
legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectip de Stat in Constructii ;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu , privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completata ;

- urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de judecata cu

privire la aducerea in starea initiala a terenului ;

- primeste cererile proprietarilor care solicita expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului

Local ;

- intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in| vederea elaborarii proiectelor
de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatiil serviciului.
- intocmeste si actualizeaza banca de date a lucrarilor de constructii de interes public si privat , conform H.G.

nr. 853/1998, autorizate conform prevederilor legale in vigoare ;

- urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a caror durata de executie a lucrarilor a expirat ;

- asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate Consiliului IL.ocal in domeniul amenajarii
teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local :
- acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructiilor si dotarilor
tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora ;
- analizeaza si propune, spre aprobare Consiliului Local , studiile privind amendjarea teritoriului, organizarea
retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale orasului .

-supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism s amenajared teritoriului , in acord cu
planificarea de mediu ;
- urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabila, stafii de tratare apa pluviala si
menajera, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta, etc), proiectarea si
stabirirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesulyi, circulatiei si activitatilor
economice permise in zona ;




- propuneé programe pentru : dezvoltarea retelelor de canalizare, de colecfare a apelor pluviale si uzate,
realizarea si modernizarea statiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, in conformitate cu cerintele de
mediu si exploatarea corespunzatoare a acestora, efc. ;
- participa la inventarierea anuala a bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei Obarsia ;

- asigura din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme internationalle in vederea dezvoltarii relatje;
economice si a participarii Consiliului Local la programele derulate de acestea; participa in colaborare cu
compartimentele de specialitate, la intocmirea documentatiilor necesare aderarii comunei Obarsia la diverse
organisme si foruri international ;

- asigura derularea unor proiecte de cooperare interegionala , la care Consiliul Local este parte ;

- asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorifzatiilor de construire, acordului
unic si avizele primarului ;

- se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare
- primeste, centralizeaza si inregistreaza documentatiile pentru obtinerea avizelor ;

- verifica existenta tuturor elementelor necesare Ja documentatie in vederea obtinerii acordului unic ;

- tine legatura cu emitentii de avize in vederea asigurarii emiterii acestora in conditii legale si cu asigurarea
tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in vi

- centralizeaza avizele emise , le analizeaza si emite acordul unic , conform legii
- asigura anexarea acordului unic la documentatiile pentru eliberarea autorizatiilar ;
- emite si elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire , modificare, extindere
sau reparare cladiri de orice fel , monumente si ansambluri istorice sau de arhitectura , imprejmuiri , lucrari cu
caracter provizoriu ;

- asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism sj a autorizatiilor de construire/desfiintare in regim de
urgent ;

- calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism .
- initiaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de importanta
sociala deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate ;

- participa la realizarea si actualizarea sistemului informatic in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.
- asigura intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica , Consil{ul Judetean , Inspectoratul in
Constructii , etc. ; ;

- face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii ;
- emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare d pe raza orasului si a avizului
necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui Consiliului Judetean ;

- urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban al orasului si face propuneri pentru pastrarea specificuluj
-local in materie de arhitectura :

- face propuneri pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor public
- tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte car
cerintele actuale de functionare :

- pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propuneri pentru denumjirea acestora.

- urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si propune masuri
corespunzatoare ;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare i
- intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pjetelor, targurilor, zonelor de
patrimoniu public si privat ale comunei Obarsia ;

- completeaza la zi planurile existente cu toate constructiile autorizate ;
- intocmeste si actualizeaza “Nomenclatorul Stradal” ;

- tine evidenta numerelor de imobjl :

- elibereaza la cerere “Certificat extras” din Nomenclatorul Stradal ;

H

sa respecte traditia locala si




- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel incat receptia sa se
faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii invyestitiei ;

- propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte sj urmareste asigurarea calitatii
bunurilor, serviciilor si lucrarilor la data receptiei ;
- participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea de bunuri, prestarea de
servicii si executia lucrarilor prin dispozitia Primarului ;
- verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul Primatiei si incadrarea in ofertele sj
documentatiile elaborate ulterior ;
- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva Primariei ;

3.4.3. Atributiile persoanelor desemnate cu Administrarea Domeniu%ui Public si Privat

Art.32. Sarcinile persoanelor desemnate cu Administrarea domeniului public si privat , sunt
urmatoarele:
- inventarierea si evidenta bunurilor proprietate publica si privata a comunei Obarsia ;
- administrarea , gestionarea si exploatarea eficienta a domenijului public si privat ;

- elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarga si exploatarea serviciilor de
administrare a domeniului public si privat de interes local ;
- asigura gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la patrimoniul din domeniul
public si privat a comunei Obrsia ;
- se ocupa de identificarea , actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat
comunei Obdrsia ;

- intocmeste evidenta patrimoniului public si privat a comunei Obarsia ;

- participa la actiunea anuala de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei .

- intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru cumpararea si/ sau yanzarea bunurilor ce fac parte

din domeniul privat prin licitatie publica, in conditiile legii ;

- intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in yederea elaborarii dispozitiilor

Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului ;

- asigura efectuarea modificarilor ce survin in structura domeniului public al comunei , in urma aplicarii

dispozitiilor emise la nivel central sau de consiliul local ; _

- elaboreaza propuneri privind politici de administrare a domeniului public al comunei, in colaborare cu alte

compartimente, conform directivelor stabilite de executivul primariei sau consiliul local ;

- asigura inventarierea anuala a bunurilor din domeniul public si privat ;
~ - tine evidenta bunurilor transmise in folosinta gratuita ;

- intocmeste si actualizeaza evidenta de schimburi imobile, exproprieri pentru cguza publica, in colaborare cu

alte compartimente cu atributiuni in materie ;

- face propuneri pentru marirea patrimoniului imobiliar (terenuri si cladiri) ;

- elaboreaza propuneri privind politici de cresterea eficientei utilizarii domeniului public pentru activitati

comerciale ; :

- elaboreaza propuneri privind implementarea de politici locale privind utilizarea domeniului public pentru

reclama ;

- solicita rapoarte semestriale de la utilizatorii de spatii atribuite in folosinta gratuita si le prezinta executivului

Primariei ;

- in domeniul parteneriatului public - privat pentru executia unor obiective de inferes public local, elaboreaza,

in colaborare cu alte compartimente abilitate, documentatia necesara promovarii proiectelor de parteneriat ;

- elaboreaza, in colaborare cu alte compartimente abilitate, proiecte de contracte del parteneriat ;




3.5. Atributiile Compartimentului A chizitii Publice,

Art.33. Compartimentul Achizitii urmareste respectarea procedurilor de atribuire a contractului de
achizitie publica, a contractului de concesiune de lucrari publice si a contractylui de concesiune de servicii, in
conformitate cu legislatia in vigoare, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

Art.34. Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:
- demareaza , supravegheaza si duce la indeplinire toate activitatile legate de contractele de achizitie publica in
care Primaria comunei Obarsia este/ va fi autoritate contractuala si in privinta oticarei proceduri de atribuire :
- raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia | de bunuri, servicii, lucrari s
concesionare de lucrari ;
- primeste si verifica actele (informatiile) primite de la compartimentele |solicitante, privind necesitatea
efectuarii unor achizitii ;
- intocmeste documentatia de atribuire a contractelor ;
- studiaza documentatiile (referat, anexe, caiete de sarcini) ;
- poarta discutii cu compartimentul care solicita licitatia (oferta de pret) ;
~ - intocmeste (completeaza) conditiile de participar ;
- verifica existenta H.C.L. privind aprobarea executarii lucrarii si a sumei alocate acesteia ;
- concepe si redacteaza referatele si dispozitiile privind constituirea comisiei de licitatie (analiza si adjudecare)
pentru fiecare lucrare in parte ;
- transmite membrilor comisiilor de licitatie Dispozitia primarului, privind partici parea la licitatie ;
- hotareste impreuna cu membrii comisiilor asupra formei de licitatie adoptata ;
- stabileste taxele/ garantiile aferente (garantiile de buna executie a contractului etc.) ;
- asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea| principiilor care stau Ia baza
atribuirii contractelor de achizitii publice
- concepe/redacteaza documente pentru organizarea procedurii de achizitie, diferentiat, in functie de tipul
procedurii (cerere de oferta de pret sau licitatie publica); intocmeste documentatid aferenta licitatiei ;
- verifica existenta (in documentatia ‘pentru licitatie) a caietului de sarcini, instructiuni pentru participanti,
antemasuratori si planse (acolo unde este cazul) ;
- prezinta primarului spre verificare si avizare fiecare document elaborat in faza de conceptie si finalizat ;
- concepe/redacteaza, in functie de valoarea estimativa a achizitiei, invitatia de participare;
- - in vederea asigurarii transparentei atribuirii contractelor si-a incheierii acordurilor ;
- - cadru, efectueaza demersurile necesare pentru publicitatea anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire, prin transmiterea acestora catre operatorul SEAP, in vederea publicarii si pe site-ul Primariei ;
- vizeaza orice comunicare, informare, clarificare, notificare etc ce se realizeaza inre partile interesate ;
- semneaza, multiplica si distribuie documentele aferente organizarii procedurii, cdtre potentialii ofertanti .
- multiplica documentatia licitatiei in vederea distribuirij catre solicitanti (contra cost) ;
- primeste, inregistreaza si pastreaza documentatiile depuse de ofertanti ;
- verifica depunerea documentatiilor ofertantilor in termenul prevazut, in caz contrar returneaza documentatia
nedeschisa ;
- participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea de bunuri, prestarea de
servicii si executia lucrarilor prin dispozitia Primarului , la intocmirea procesplui verbal de deschidere si
adjudecare a ofertelor,precum si a notei Justificative (acolo unde este cazul) ;
- stabileste impreuna cu membrii comisiei punctajul pentru fiecare ofertant in parte|;
- compara ofertele si stabileste castigatorul impreuna cu comisia ;




- transmite ofertantilor (in curs) rezultatul adjudecarii (in termen legal),inaintea
pentru conceperea si redactarea contractului pentru achizitie (bunuri, servic
licitatiei ; se ocupa de semnarea contractului de catre parti ;
- intocmeste nota interna catre Biroul Buget -Finante in vederea restituirii garan
da informatii solicitantilor asupra licitatiilor in curs :
- multiplica si transmite documentele ulterioare licitatiei catre persoane si comj
- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora ;

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter publ
- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achiziti
aprobarea conducatorului institutiei si avizul Compartimentului Financiar Contal
- se ocupa de achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar si material ;
- intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Mg
a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
pentru anul precedent ;
- participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local pentru reg

—~ompetenta compartimentului ;

- ia toate masurile necesare pentru a evita situatiile de natu
si/sau manifestarea concurentei neloiale ;
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- reprezinta institutia in relatia cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor ;

- face parte din comisiile de licitatie , urmarire si receptie a lucrarilor de investiti
nivelul Primariei si institutiilor subordonate acesteia i

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actel

3.6. Compartimentul expert romi

Art.35.(1). Expert romi este structura constituita in cadrul aparatulu
pentru buna organizare si coordonare a indeplinirii Planului general de masu

Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiej romilor.

(2). Expertul pentru problemele romilor se subordoneaza Primarult

Judetean pentru problemele romilor din cadrul institutiei Prefectului Jjudetului Ol

autoritat:le publice si comunitatile de romi in vederea gasirii de solutii adecvat

~-acestora si integrarea minoritatii romilor in comunitatea locala.

Art.36. Compartimentul Expert Romi are urmatoarele atributii principale:
- planifica, organizeaza, coordoneaza si desfasoara activitati pentru indeplinireal
Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Rg

- organizeaza si coordoneaza sedintele Grupului de Lucru Mixt la nivel local;

- participa la sedintele Grupului de Lucru Mixt la nivel Jjudetean din cadrul Institut
- solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei pub

locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor;

- solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea imj
pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de Incluziune a cetatenilor ro

romilor si a rezolvarii problemelor identificate;
- identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi
etc);

- elaboreaza proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi in colaborare ¢

publica locala;
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- primeste, acorda consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile 8i problemele cetatenilor de etnie

roma;
- participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;
- participa, ca invitat, la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din localitate; -
informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G-urile locale cu privire la acte normative si oportunitati de
rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

- colaboreaza cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din lpcalitate pentru implementarea
H.G.18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romanie; de Incluziune p cetatenilor romani apartinand

minoritatilor romilor;
- colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale pentru implementarea unor actiuni de imbunatatire a

situatiei romilor din localitate; _
- participa impreuna cu Primaria la elaborarea “Planului local de actiune pentry romi “, conform H.G.18/2015
pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de Incluziune a cetatenilor tomani apartinand minoritatilor
romilor;
- elaboreaza rapoarte trimestriale privind stadiul aplicarii H.G. nr. 18/2015 pentru aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de Incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatilor romilor si “Planul local de
actiune pentru romi”, care vor fi transmise Biroului Judetean pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;

- intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;
- participa la programe de formare si perfectionare.

3.7. Compartimentul Cultura

Art.37. In Caminele Culturale se initiaza si desfasoara activitati si proiecte in domeniul educatiei
permanente, al culturii traditionale si al creatiei populare contemporane dupa cum urmeaza :
- asigura conducerea operativa a institutie; ; .
- intretine relatii profesionale cu Consiliul Local si cu institutii culturale din judet, tara si strainatate ;
- incheie contracte de colaborare stiintifice sau artistice ;
- raspunde de organizarea activitatilor cultural —artistice i
elaboreaza proiectul anual si pe etape al activitatii cultural —artistice si de educatie permanenta si raspunde de
indeplinirea acestuia ;
- se ingrijeste de constituirea si conservarea patrimoniului institutiei ;
- raspunde de buna gospodarire a fondurilor banesti si a mijloacelor materiale aflate in administrarea institutiei;
- S¢ preocupa peatru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizari) si-urmdreste utilizarea lor conform
prevederilor legale ;
- raspunde de elaborarea conceptiei artistice a institutiei si de implementarea acestgia ;
ia decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si indeplini atributiile ipstitutiei ;
gestioneaza patrimoniul cultural, artistic si stiintific/educativ al institutiei ;
- organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara ;
- organizeaza si desfasoara cursuri de formare profesionala continua,programe |si proiecte specifice privind
educatia permanenta si promovarea sociala a persoanei prin completarea educati¢i de baza, educatie civica si
educare/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetateanului pentry indeplinirea unui rol social
active ;
- organizeaza festivaluri de muzica populara si usoara :
- asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri cultural ;
- organizeaza simpozioane, mese rotunde,expuneri pe diferite teme ;
- colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea, modernizarea si optimizarea serviciilor

culturale oferite in cadrul institutiei ,
- pe baza proiectului de activitate, tinand cont de criterii artistice s economice, elaboreaza proiectul de buget;
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3.9. Compartimentul Situatii de Urgenta

Art.39.(1).Compartimentul are rolul de a intocmi si pune in aplicate programul de masuri privind
prevenirea in domeniul situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei si pnitatile subordonate Primariei
Obarsia.
(2). Prevenirea se face prin controale, sedinte, instructaje, distribuire de pliante privind regulile si
modul de comportare in cazul producerii situatiilor de urgenta.

Art.40. Compartimentul pentru situatii de urgenta are urmatoarele atributii:
- intocmeste” Programul de masuri in vederea asistentei pentru prevenirea situgtiilor de urgenta la gospodariile
populatiei pe anul in curs”, il supune spre aprobare primarului localitatii si ia masuri pentru aducerea la
cunostinta factorilor interesati a masurilor si sarcinilor stabilite ;
- organizeaza si controleaza activitatea de prevenire in caz de dezastre ;
- intocmeste planul tematic pentru pregatirea compartimentului de prevenire ;
- participa la intocmirea bugetului anual pentru situatii de urgent ;
- organizeaza, conduce si finalizeaza controalele de prevenire ce le executa compartimentul pe teritoriul
localitatii , conform planificarii intocmite de seful ierarhic ;
- centralizeaza datele rezultate in urma controalelor executate de compartimentul de prevenire si le prezinta
sefului ierarhic pentru intocmirea informarilor catre Consiliul Local ;
- urmareste respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de protectie civila ,stabilite
prin autorizatia de construire ;
- executa controale de prevenire la operatorii economici din sectorul de competenta ;
- participa sau solutioneaza sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in domeniul
apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritoriul sectorului de competent ;
- participa la formele de pregatire organizate de esaloanele superioare (cursuri, instructaje, sedinte,etc.) ;
- ajuta la intocmirea documentelor pentru situatii de urgenta (planul de acoperire si analiza a riscurilor, plan
inundatii, plan cutremure, plan evacuare in situatii de urgenta, plan dezapezire, etc. ;
- asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor| pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice ;
- asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor|la constructiile si instalatiile
tehnologice apartinand domeniului public si privat al unitatii administrativ-terjtoriale, precum si la institutiile
publice ;
- asigura realizarea si mentinerea in stare-de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare,
_precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu ;
. organizeaza si executa controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gospodariile
cetatenesti; informeaza populatia cu privire la modul de comportare si de interventie in caz de incendiu ;
- analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si asigura completarea
acesteia, conform normelor in vigoare ;
- comunica de indata inspectoratului scoaterea si repunerea din/in functiyne a oricarei autospeciale de
interventie, precum si, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi ;
- asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie antiincendiu a
populatiei ;
- participa la elaborarea planurilor de cooperare cu localitatile invecinate si organismele neguvernamentale ;
- solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civjla ;
- exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local ;




3.10. Compartimentul arhiva

Art.40. Primaria Obarsia , in calitatea sa de creator si detinator de docu
Arhivistic National al Romaniei, raspunde prin compartimentul Arhiva aflat

evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor

conditiile prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata.
Art.41.Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributii principale :

- intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenc

pastrare si urmareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Leg

Nationale, republicata ;

- propune constituirea prin dispozitia Pri

predate la arhiva ;

- preia periodic de la compartimentele din institutie, p

in arhiva ;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in deposit ;

marului a comisiei de selectionare

e baza de proces - verbal

"~ asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva

curenta ;

- asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;
- ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea m
Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a deseurilor;

- depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu

a celor scoase din evident ;

- convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termen

principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste

confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura predarea integrala a arh

recuperare ;

- la solicitarea compartimentelor
cu caracter public ;

- pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
creatoare; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat, dupa res
fond ;

- pune la dispozitia delegatului Arhiveior Nationale toate documentele solicitat
“control privind situatia arhivelor de la creatori ;

- intocmeste adeverinte privind vechimea in munca a angajatilor institutiil
pastrare in arhiva unitatii administrativ teritoriale a comunei Obarsia ;

- asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz inte
despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora ;

- in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza
- organizeazi depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, confor|
Nationale, mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhivd; so
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. .a.) ;

- inregistreaza documente, planuri, proiecte, rapoarte, studii, alte inscrisuri imp
- arhiveaza sistematic si verifica materialele date spre arhivare ;
- asigura dezvoltarea sistemului de control intern intern/managerial la nivelul sf
- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesare a fi procedurate
SCIM la nivelul structurii din care face parte ;
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_ identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizari obiectivelor specifice structurii
din care fac parte ;
- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specific ;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza condugerii spre avizare.

- respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatgtea in munca, Regulamentul de
ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare ;
- indeplineste si alte sarcini incredintate de seful serviciului si de conducerea Primariei ;

- primeste periodic pentru fondul de arhiva documentele create de compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate , aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel infat acestea sa fie in conformitate
cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale . Daca se constata neconcordante infre dosare si inventar , precum si

nerespectarea legislatiei in vigoare , dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea
modificarilor care se impun . Dupa verificarea si preluarea acestor documente 3cestea vor fi ordonate arhivistic
pe rafturi .

- ia masuri cu privire la conservarea , selectionarea arhivei si predarea la D.J.AIN. OLT a materialelor selectate,
a caror termen de pastrare a expirat, in conditiile prevazute de lege ;
- asigura cu sprijinul celorlalte compartimente actualizarea Nomenclatorului arhivistic al dosarelor constituite
la nivelul primariei , pe care il trimite spre confirmare D.J.AN.OLT;
- intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor , pe baza datelor inscrise in documentele inscrise in arhiva ,
copii dupa actele arhivate cu caracter public , raspunsurile necesare, ~dar si deverintele privind vechimea in
munca ;
- pastreaza in conditii optime toate documentele de arhiva pentru a evita |degradarea acestora Intocmeste
registrele de evidenta curenta ( pentru fiecare spatiu de arhivare in parte ) ;

- asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specificitate ;
- asigura aplicarea unitara a legislatiei in vigoarte si urmareste modificarile| legislative care survin . Legea
arhivelor prevede formarea , atestarea , perfectionarea persoanei cu atributii care detin documentele de arhiva .

3.11. Compartimentul personal administrativ de deservire

3.11.1. Atributiile principale ale soferului :
- raspund de mentinerea in stare tehnica buna a autoturismului din dotare ;
- raspund de conducerea in stare de siguranta a autoturismului ;
- raspund de inventarul din dotarea autoturismului/ autovehiculului ;
-~ respecta prevederile O.U.G. nr. 195/ 2002 , cu completarile si modificarile| ulterioare, privind circulatia pe

drumurile publice. ;
- asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de servicil , in localitate precum si in alte

localitati ;
- asigura transportul cu materiale, in vederea aprovizionarii cu materiale a institutiei ;

- intocmesc documentele necesare la plecarea/sosirea in cursa, inscrie corect in Foaia de parcurs elementele
corespunzatoare: nume si prenume, data emiterii, sarcini de transport, alimentarea autovehiculului, calcule
consum combustibil, locul plecarii/sosirii (data si ora) , parcurs km , etc. ;
- intocmesc borderou privind situatia bonurilor valorice pentru carburanti ayto consumate pentru efectuarea
alimentarilor ;
- se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu , superiorii ierarhici si prganele de control ;

- nu va conduce autovehiculul sub influenta alcoolului , drogurilor , medicamentelor , etc , care reduc

capacitatea de conducere ;
_ sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerep unitatii despre aceasta ;




- respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatatea in munca , Regulamentul de

ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare ;
- indeplinesc si alte sarcini trasate de conducerea Primariei ;

3.11.2. Atributiile principale ale muncitorului :

- raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei din incinta Primariei: holuri, scari, birouri, grupuri sanitare,

zilnic si ori de cate ori este necesar ;

- se preocupa in permanenta de realizarea si mentinerea unui mediu ambiant p
institutiei ;

- raspunde de intretinerea si dotarea cu plante ornamentale a sediului Primariei

lacut in sediul Primariei si in fata

- verifica zilnic si ia masurile necesare pentru eliminarea pericolelor ce se pot iVi prin lasarea frestrelor deschise

in birouri, aparate electrice in priza, etc. ;

- respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatdtea in munca , Regulamentul de

ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare ;

- indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Primariei; supraveghere
~intretinere spatii verzi ;

- participa la executarea lucrarilor edilitar gospodaresti ;

- participa impreuna cu personalul care executa lucrari electrice (montat si

executarea acestor lucrari ;
- supravegheaza personalul care beneficiaza de prevederile Legii nr. 416/2001

b

actiuni Legea nr. 416/2001 si

intretinut corpuri de iluminat) la

- executa lucrari de intretinere la cladirile si spatiile aflate in administrarea Primariei ;

- se ocupa de intretinerea spatiilor verzi (taiat iarba, gazon) ;

- se ocupa de toaletatul gardului viu, al arbustilor, al pomilor ( lucrari la inaltimg) ;
respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatatea in munca , dispozitiile

Regulamentului de ordine interioara si Regulamentului de organizare si functionare ;

- indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Primariei ;
3.12. Compartimentul Asistenta Sociala

Art. 42. Compartimentul Asistenta Sociala are urmatoartele atributii :

- primeste,inregistreaza si solutioneaza cererile pentru internarea persoanelor in institutii de ocrotire sociala ;

- dasfasoara activitati pentru identificarea,evaluarea si sustinerea persoanelor in situatie de risc ;
— . constituie baza de date cu privire la familiile si copiii in situatii de risc de la nivelul comunitatii si pastreaza

evidenta la zi cu privire la actiunile de interventie ;

- efectueaza rapoarte de evaluare si anchete sociale pentru solutionarea cererilor adresate,referitor la persoanele

care necesita asistenta/protectie sociala ;

- efectueaza anchete sociale din oficiu si la solicitarea altor institutii (instanta judecatoreasca,parchet, politie ,

Comisie Judeteana pentru Protectia Copilului) si le pune spre insusire primaruljii ;
- intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza pr svederilor Legii nr. 416/2001, cu

modificarile si completarile ulterioare ;
- urméreste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce

au obligatia prestdrii muncilor in

folosul comunitatii in baza Legii nr. 416/2001 privind ajutorul social cu modificarile si completérile ulterioare si

le prezinta viceprimarului comunei ;

- ‘intocmeste lunar graficul cu persoanele beneficiare de ajutor social care au obligatia prestarii muncii in

folosul comunitatii , intocmind in acest sens instiintari individuale pentru

fiecare persoana cu numarul de

ore/zile ,cu mentiunea stricta a zilelor cind trebuie sa se prezinte la sediul Primariei in vederea efectuarii muncii




- raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor
constatate in cursul anchetelor sociale ;
- asigura instructajul privind normele de tehnica securitatii muncii pentru perspanele care presteaza actiuni sau
lucrari de interes local,beneficiari ai ajutorului social ;

- afiseaza lunar tabelul nominal cu actele necesare de ajutor social ;
- urmareste si intocmeste rapoarte de evaluare,anchete sociale si planul de|servicii pentru persoanele care
necesita asistenta/protectie sociala ;
- evalueaza si raporteaza la D.G.A.S.P.C. Olt cazurile de abuz sau neglijenta asppra copiilor ;
- intocmeste lucrarile necesare luarii masurilor de ocrotire asupra minorilor ;
- identifica minori , batrani fara ocrotire , propune masuri de colaborare cu institutiile de specialitate si luarea
masurilor corespunzatoare ;
- asigura asistenta de specialitate si consiliere pentru masurile instituite asupra unor categorii de minori ;

- primeste , inregistreaza si solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei ,
constituind baza de date in vederea raportarii lunare sau trimestriale a acestui ajutor ;

- efectueaza anchete sociale pentru divorturi,minori infractori , persoane varstnice , alocatii complementare si de
sustinere , tutele , curatele , bolnavi , amanarea sau intreruperea executarii [pedepsei condamnatilor care au
~probleme sociale , pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna , la solicitarea altor institutii ;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora,asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan logal ;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii/prestatii pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa , prevenirea si combaterea/reducerea abandonului scolar , a gbuzului , neglijarii , exploatarii
copilului , a violentei in familie si in scoli , promovarea planificarii familial , onitorizarea/ sprijinirea copiilor
ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate , sau care au beneficiat/ beneficiaza de o masura de protectie
speciala si transmite Consliului Comunitar Consultativ , cazurile identificate,spre analiza si instituirea unor

masuri de protectie speciala ;
- depisteaza si realizeaza interviuri cu persoanele care sunt defavorizate , abuzate , care necesita sprijin pentru a

se reabilita ;
- realizeaza anchete sociale pentrua investiga cazuri de abuz sau neglijenta a copiilor si ia masuri legale de

protective ;
- intocmeste fisa de monitorizare trimestriala si o inainteaza in termen catre D/G.A.S.P.C. Olt ;
- participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare ;
- primeste , inregistreaza si solutioneza cererile pentru acordarea ajutorplui pentru incalzirea locuintei,
constituind t-za de date in vederea raportarii lunare si trimestriale a acestui ajutor ;-

-~ reprezinta in numele primarului, autoritatea tutelara in fata unor institutii precum: instante de judecata,
parchet, politie, Comisia Judeteana pentru drptulrile copilului ;
- sesizeaza D.G.A.S.P.C. Olt in vederea luarii masurilor prevazute de lege, daca in urma vizitelor efectuate, se
constata ca dezvoltarea fizica, mentala sau sociala a copilului este primejduital;
- participa ca invitat, la sedintele consiliului local pentru a prezenta problemelor sociale din localitate ;

- raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare si pentru corgctitudinea si veridicitatea celor
constatate in cursul anchetelor sociale;
- identifica copiii aflai in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de protectie ale acestora ;

- acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la libera exprimare a
copilului ;
- sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatdreasca a abandonului de copii in
conditiile legii ;
- acorda comisiei , la cererea acesteia , asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin ;
- asigura aplicarea hotararilor comisiei , urmareste si supravegheaza modul de| aplicare al acestor hotarari ;




- identificd familii sau persoane cérora si le poatd fi incredinfat sau da in
prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusive ;

- acorda asistent si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate , pentru a pr
sau familial ;

- supravegheazi familiile si persoanele care au primit in incredintare copi
precum si parintii copilului aflat in dificultate , dupa revenirea acestuia in medj
- acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmérind daca acest
si daca si indeplinesc obligatiile fatd de copil , astfel incit sa prevind apa
securitatea si dezvoltarea copilului ;
- identifica familiile sau persoanele care doresc s adopte copii de pe raza comj
- sprijina familiile atestate ca apte sd adopte copii , pentru a le fi incredintati ¢
- ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne ;

- colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din jy
- verifica activitatea asistentilor personali si a insotitorilori persoanelor
~ individual pentru fiecare caz in parte ;

- intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate ;

- participa la programe de formare si perfectionare ;

indeplineste
viceprimarul si secretarul comunei ;

- participa in cadrul comisiilor dispuse de conducerea unitatii ;
- respecta intocmai programul de lucru aprobat ;

- indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul activitatii serviciuly

Capitolul 4
Alte atributii ale compartimentelor

4.1. Atributii referitoare la prelucrarea datelor cu caracter persona

- prelucrarea datelor personale se face in conformitate cu si in limitele de

interne ale angajatorului ;
- pastraza confidentialiiatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza ;
- nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane de

permis acest lucru prin proceduri interne , prin regulamentul intern al angajator

- prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiil
postului , in contractual individual de munca si in regulamentul intern ;

- respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea dateld

distrugerii accidentale sau ilegale , pierderii , modificarii , dezvaluirii sau acce

prelucrarea respective comporta transmisii de date in cadrul unei retele , precut

de prelucrare ilegala ;

- aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timpposibil orice situaf

personale pr care le prelucreaza;

- respecta instructiuni si prevederi legale referitoare la securitatea si sanataf

ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare ;
- indeplineste si alte sarcini incredintate de seful de serviciu si de conducerea p

plasament familial copilul , cu
egdti revenirea acestuia in mediul

pe toatd durata acestei mésuri,
ul lor familial ;

ia 1si pot asuma responsabilitatile
ritia situatiilor ce pun in pericol

nei ;
hpii spre adoptie ;

idet ;
cu handicap , intocmind raport

si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local , de primarul

I ;

l:

utorizare stabilite in procedurile
cat cele in privinta carora ii este
ului si fisa postului ;

pr de serviciu neprevazute in fisa
r cu caracter personal importiva
sului neautorizat , in special daca
m si impotriva oricarei alte forme
ie de acces neautorizatla datele

ea in munca , Regulamentul de

rimariei .




4.2. Atributii privind controlul intern managerial :

- asigura dezvoltarea controlului intern/managerial la nivelul structurii din care £ ce parte ;

- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM
la nivelul structurii din care face parte ;
- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii pbiectivelor specifice structurii
din care face parte ;
- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specific ;
- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare :

4.3. Atributii privind Protectia Muncii

Art.43.(1) Potrivit Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, angajatorul are obligatia de a
asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca. In acest scop, inspectorul
responsabil de Protectia Muncii se ocupa de activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale din Primarie, in vederea prevenirii riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea
Iucratorilor, eliminarea factorilor de risc sj accidentare, informarea, consultarea, Participarea echilibrata potrivit

41, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor.

inspectorului responsabil cu

481/2004 si ale actelor normative de aplicare subsecvente, ale strategiei de securjtate nationala, cu planurile si

programele adoptate si cu procedurile elaborate de organismele specializate.
(3). Masurile de protectie civila se aplica gradual, in functie de amploarea si intensitatea situatiej

de urgenta.
(4). Masurile organizatorice si de pregatire pe linie de protectie civila au caracter permanent si se

intensifica la instituirea starilor exceptionale si la declararea mobilizarii sau pe timp de razboi.

(5). Protectia civila este o componenta a sistemului securitatii nationale sj reprezinta un
ansamblu integrat de activitati specifice, masuri si sarcini organizatorice, tehnice, operative, cu caracter
umanitar si de informare publica, planificate, organizate si realizate potrivit legii protectiei civile, in scopul
prevenirii si reducerii riscurilor de producere a dezastrelor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva
efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armate si inlaturarii operative a urmarilor acestora si

asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.
(6). De asemenea, potrivit Legii nr. 307/2006 » privind apgrarea impotriva incendiilor,

cempartimentul ia masuri pentru asigurarea securitatii impotriva incendiilor si interventia in diferite situatii de
Jnta. '

Art.44. Atributiile lucratorului desemnat SSM :

- participa la intocmirea planului de prevenire si protective ;
- elaboreaza instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca pentru toate locurile de munca din institutie;

- impreuna cu reprezentantii lucratorilor si comitetul de securitate si sanatate in munca, analizeaza periodic sau
atunci cand conditiile de munca sufera modificari, activitatea de securitate si sanatate in munca ;

- asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca, atat prin cele trei
forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca , periodic), cat si prin cursuri de perfectionare ;
evalueaza cunostintele dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice, etc. ;

- propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei muncii , in functie de
aecesitatile concrete din institutie H




- elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de pro
receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de

- participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora ;

- colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru efectuarea controlul
identificarea factorilor de risc din institutia Primariei si propune masuri coresput
- colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru fundamentarea planului de
- colaboreaza cu reprezentantii angajatilor si ai sindicatelor pentru imbunatatires

4.4. Atributiile inspectorului de protectie civila :

- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila ;
- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Servic
urgenta, salariatilor si populatiei ;

- intocmeste tematica de pregatire si
situatii de urgent ;

- propune primarului planul de asigurare materiala si financiara ;

- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire

cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta,

dezapezire, etc.) ;

- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate ca

obarii; tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre ace
nstructaje, sedinte, cursut

apr
- participa la toate activitatile de instruire organizate (i
- tine evidenta materialelor de protectie civila ;

- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consili
si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialit
din domeniu si face propuneri conducatorului Prima

problemelor tehnice
- studiaza actele normative
- indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la
subordonate Primariei ;

- pregateste si desfasoara concursurile cu elevii ;

asigura instruirea salariatilor din Primarie

tectie si de lucru , participa la
punerea lor in functiune ;

ui medical periodic si pentru
nzatoare ,

prevenire si protective ;
conditiilor de munca ;

jului voluntar pentru situatii de

si activitatile anexe pe linie de

a riscurilor, planul de aparare la
planul la inundatii, planul de

tegoriile de personal si le supune
asta ;
i, bilanturi, etc.) ;

aza membrii comitetului asupra
ate ;

riei pentru aplicarea acestora ;
unitatile de invatamant si cele

4.5. Atributiile coordonatorului PSI - participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare

impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor ;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii d

dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Impotriva incendiilor si echipament

- indruma si controleaza activitatea de aparare Impotriva incendiilor si ang

criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgent ;

- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a
incendiilor ;

- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profes
tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in indeplini

4.6. Atributiile inspectorului responsabil cu mobilizarea la locul de
- intocmeste situatiile solicitate periodic de esalonul superior ;
- tine evidenta rezervistilor si a personalului mobilizat la locul de munca ;
- participa la convocarile organizate pe aceasta linie ;

e aparare lmpotriva incendiilor,
> de protectie specific ;

lizeaza respectarea incadrarii in
capacitatii de aparare Impotriva
onale. acorda sprijin si asistenta

rea atributiilor ;

munca si evidenta militara




- pastreaza documentele cu caracter secret ;

4.7.Comisia de Disciplina

Art.44.(1). Comisia de disciplina este o structura deliberativa, fara pg rsonalitate juridica, independenta
in exercitarea atributiilor ce ii revin, care are competenta de a analiza faptele| functionarilor publici sesizate ca
abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizareg sanctiunii disciplinare aplicabile
sau clasarea sesizarii, dupa caz.

(2). Comisia de disciplina se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Obarsia.

Art.45.(1). Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai i baza unei sesizari, in limitele si
raportat la obiectul acesteia. Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoana care se considera vatamata
prin fapta unui functionar public.

(2). Competentele comisiei de disciplina se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiei a
atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul comisiei, integritatii,
obiectivitatii si impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

Art.46. Atributiile comisiei de disciplina sunt:
a) administrative ;
b) functionale.
Art.47.(1). Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii ad inistrative:
a) alege presedintele comisiei de disciplina ;
b) primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa cg au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplina ;
intocmeste procese-verbale, in conditiile H.G. nr. 1344/2007 modificata
functionare a comisiilor de disciplina ;
¢) intocmeste rapoarte, in conditiile H.G. nr. 1344/2007 modificata ;
d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrative ;
e) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile H.G. nr. 1344/2007 modificata ;

(2). Comisia de disciplina se intruneste in vederea alegerii pr sedintelui in termen de cel mult 5
zile lucratoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetarii mandatului presedintelui.
Alegerea are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de disciplina membrul care cumuleaza
cele mai multe voturi.

(3). Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care ii
este destinat. Acesta se inregistreaza in registrul de evidenta al comisiei de dis¢iplina.
Art.48.(1). Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara ;
b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii, cu votul majoritatii
membrilor comisiei ;
¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevazute de 0.U.G. nr. 57/2019 privind codul
Administrativ, cu modificariele si completarile ulterioare (mustrarea scrisa), in cazul in care aceasta a fost
contestata la primar ;
(2). Contestatia cu privire la sanctiunea disciplinara a mustrarii se depune in termen de 5 zile

lucratoare de la data comunicarii actului administrativ prin care aceasta a fost Eplicata.

rivind normele de organizare si

(3). In situatia prevazuta la alin. (2) primarul sesizeaza comisia de disciplina in termen de 5 zile
lucratoare de la data inregistrarii contestatiei. In acest caz, comisia de disciplina este competenta sa verifice
daca sanctiunea disciplinara a fost aplicata cu respectarea prevederilor legale in vigoare (Sanctiunile
disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului

public.).
Art.49. Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:




a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina ;
b) conduce sedintele comisiei de disciplina ;
¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia ;
d) reprezinta comisia de disciplina in fata oricaror persoane fizice sau juridi
Art.50. Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii princi
a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in
de disciplina;

¢e ;
pale :
registrul de evidenta al comisiei

b) convoaca membrii comisiei de disciplina, precum si orice alta persqana, la solicitarea presedintelui

acesteia;

¢) redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de membrii acesteia, si

tine evidenta acestor documente;
d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitatii comisiei de disciplina, din dispozitia presedintelui

acesteia.

4.8.Comisia paritara.

Art.51.(1). Comisia paritara se constituie in cadrul Primariei Obarsia , prin act administrativ al

primarului.
(2). Comisia paritara este compusa dintr-un numar de 4 membri

titulari si 2 membri supleanti.

(3). Primarul stabileste prin act administrativ perioada in care se desemneaza reprezentantii
functionarilor publici in comisia paritara. Actul administrativ se afiseaza la sediul Primariei , in termen de 3 zile
lucratoare de la luarea deciziei, si ramane afisat pana la finalizarea procedurii de constituire a comisiei paritare.

Art.52. (1). Membrii titulari ai comisiei paritare sunt desemnati astfel :

a) jumatate, de catre primar;
b) jumatate, de catre organizatia sindicala reprezentativa a functionarilor

ublici din cadrul primariei, in

conditiile legii, ori prin votul majoritatii functionarilor publici din cadrul primariei, in cazul in care sindicatul nu
este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat. Alegerga reprezentantilor functionarilor

publici se face prin vot secret.

(2). Membrii supleanti sunt desemnati cu respectarea principiului paritatii si al asigurarii

reprezentativitatii partilor.

(3). Presedintele comisiei paritare este ales prin votul membrilor|titulari ai acesteia, pe o perioada
de un an, iar mandatul sau nu poate fi reinnoit succesiv. Rezultatul alegerii se aduce de indata la cunostinta

— persoanelor care au desemnat membrii in comisia paritara.
Art.53.(1). Pot fi membri in comisia paritara numai functionarii

reputatie profesionala.

ublici definitivi care au o buna

(2). Nu poate fi membru al comisiei paritare functionarul public care se afla in urmatoarele

situatii:

a) este sot, ruda pana la gradul al patrulea inclusiv sau afin cu conducatorul primariei sau cu membrii

organelor de conducere ale sindicatului reprezentativ al functionarilor publici ;
b) este membru, membru supleant sau presedinte al comisiei de disciplina ;
¢) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost radiate ,
d) a fost condamnat prin sentinta definitiva si irevocabila pentru fapte de n

in care a intervenit reabilitarea.
Art.54. Comisia paritara are un secretar titular si un secretar suple
administrativ de constituire a comisiei paritare. Secretarul titular si secretarul

in conditiile legii ;
atura penala, cu exceptia situatiei

ant, numiti de primar prin actul
supleant sunt functionari publici

in cadrul Primariei Obarsia, primaria pentru care se organizeaza comisia paritara si nu sunt membri ai acesteia.




Art.55. (1). Contestatiile cu privire la procedura de desemnare a reprez

entantilor functionarilor publici in

comisia paritara pot fi depuse la conducatorul Primariei de orice functionar pyblic interesat din cadrul acesteia,

in scris si motivat, in termen de doua zile lucratoare de la data incheierii proce
(2). Primarul verifica contestatiile, iar in cazul in care le consid

procedurii de desemnare, dispunand reluarea acesteia.
Art.56. In urma finalizarii procedurii de desemnare si a solutionarii
secretarul comisiei paritare, precum si supleantii acestora sunt numiti prin ag

termen de 15 zile lucratoare.
Art.57.(1). Nerespectarea procedurii de constituire a comisiei parit

Jurii de desemnare.
era intemeiate anuleaza rezultatul

contestatiilor depuse, membrii si
tul administrativ al primarului in

are poate fi atacata la instanta de

contencios administrativ competenta, in conditiile legii, de orice persoana interesata.

(2). Cu 30 de zile lucratoare inainte de data expirarii mandatu
va proceda la constituirea viitoarei comisii paritare.
Art.58.(1). Comisia paritara este consultata in urmatoarele situatii:
a) la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii institutiei publice pen
b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a fun
acestora sunt suportate din fonduri bugetare;
¢) la stabilirea programului de lucru de catre Primarul comunei Obérsia ;
d) alte situatii prevazute de lege.
Art.59.(1). Comisia paritara are urmatoarele atributii principale:
a) propune periodic masuri de imbunatatire a activitatii Primariei comunei
b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionala,
pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care acea
bugetare ale primariei;
¢) analizeaza si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexil
functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii primariei;
d) participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catl

ui membrilor comisiei paritare se

tru care este constituita;
tionarilor publici, daca costurile

Obérsia ;
precum si orice masura privind
sta implica utilizarea fondurilor

ilizarea programului de lucru al

re institutia publica cu sindicatele

reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

€) urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre prin
sau cu reprezentantii functionarilor publici;
f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor inch
comunica conducerii primariei, precum si conducerii sindicatelor reprezentati
reprezentantilor functionarilor publici;
g) indcplineste si alte atributii prevazute de lege.
(2). In exercitarea atributiilor sale, comisia paritara emite avize
votul a jumatate plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.
(3). Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. A
cu obiectiuni sau nefavorabil.
Art.60.(1) Presedintele comisiei paritare are urmatoarele atributii :
a) sustine initiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare si d
convocarii comisiei paritare in scopul dezbaterii acestora ;
b) solicita convocarea comisiei paritare;
¢) propune ordinea de zi a sedintei;
d) conduce sedintele comisiei paritare;
e) coordoneaza activitatea comisiei paritare;
f) reprezinta comisia paritara in relatia cu Primarul comunei Obérsia .
(2). Secretarul comisiei paritare are urmatoarele atributii :
a) inregistreaza solicitarile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru s

narie cu sindicatele reprezentative
eiate in conditiile legii, pe care le

ve ale functionarilor publici sau

consultative. Avizul se adopta cu

lvizul poate fi favorabil, favorabil

spune cu privire la oportunitatea

pecial ;




b) convoaca, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a primarulpi, membrii comisiei paritare si

comunica propunerea pentru ordinea de zi a sedintei,
c) pregateste desfasurarea in bune conditii a sedintei;
d) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de membrii comisiei paritare p
e) redacteaza avizele sau propunerile emise de comisia paritara si le inaj
acesteia, in termen de doua zile lucratoare de la data la care a avut loc sedinta in|

rocesul- verbal al sedintei;
nteaza spre semnare membrilor
care s-a votat avizul.

(3). In cazul in care secretarul titular al comisiei paritare se afla in imposibilitate de a- si

indeplini atributiile, acestea sunt indeplinite de secretarul supleant.
Art.61.(1). Membrii comisiei paritare sunt numiti pe o perioada de 3 af
o singura data.
(2). Comisia paritara isi exercita mandatul de la data constituirii
paritare nou-alese.
Art.62.(1). Comisia paritara se poate intruni la solicitarea:
a) Primarului comunei Obérsia ;
b) presedintelui comisiei paritare;
¢) sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau, dupa caz, reprezen
d) majoritatii functionarilor publici.
(2). Convocarea membrilor comisiei paritare si comunicarea org

1i. Mandatul lor poate fi reinnoit

pana la data constituirii comisiei

tantilor functionarilor publici;

linii de zi propuse se fac in scris

de catre presedintele acesteia, prin intermediul secretarului comisiei paritare, in termen de doua zile lucratoare

de la data inregistrarii solicitarii de intrunire a comisiei paritare.

Art.63.(1). Comisia paritara este valabil intrunita in prezenta tuturor membrilor titulari.

(2). In cazul in care, in urma convocarii, membrii titulari ¢

romunica in scris ca din motive

obiective nu pot participa la sedinta comisiei paritare, presedintele va convoca membrii supleanti.

(3). Prezenta membrilor convocati la sedinta este obligatorie.
Art.64.(1) Comisia paritara se intruneste in sedinta la data stabi
comunicata de secretarul acesteia prin adresa de convocare.

(2). Presedintele comisiei paritare poate solicita participarea
calitate de invitat, a persoanelor care pot asigura o expertiza in solutionarea prq
zi a sedintei.

Art.65.(1). Lucrarile comisiei paritare se consemneaza intr-un proces-ve

(2). Procesul-verbal al sedintei comisiei paritare cuprinde urmato

a) data si ora la care s-a intrunit comisia paritara;
b) ordinea de zi aprobata de membrii comisiei paritare;
¢) mentiuni privind respectarea procedurii de convocare a membrilor comisi
d) problemele discutate si solutiile adoptate;
e) avizul emis de comisia paritara in urma desfasurarii sedintei acesteia;
f) opiniile separate;

lita de presedintele comisiei si

la sedintele comisiei paritare, in
blemelor stabilite pe ordinea de

rbal.
arele:

i paritare;

g) numele si semnatura membrilor care au participat la sedinta comisiei paritare.
Art.66.(1). Comisia paritara urmareste permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele

reprezentative sau reprezentantii functionarilor publici cu Primaria comunei Ob4rsia.

(2). Comisia paritara intocmeste rapoarte trimestriale cu pr

[vire la respectarea prevederilor

acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le comunica primarului, pr¢cum si conducerii sindicatelor

reprezentative ale functionarilor publici.

Capitolul 5.
Reguli si proceduri de lucru generale Procedura gestionarii si comunicarii

nformatiilor de interes public




Art.67.(1). In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public , prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de formp sau de modul de exprimare a

informatiei.
(2). Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei

prin intermediul Compartimentului Stare civild , Registraturd si Relatii cy publicul , compartimentele din
aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile de interes public,
pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar|pe parcursul timpului.

(3). Compartimentul Stare civild , Registratura si Relatii cu pyblicul are obligatia de a sesiza in
scris compartimentele din cadrul Primariei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corecta si la
timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a gcestora.

5.1. Procedura privind audientele

Art.68.(1) Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor va fi reglementata prin Dispozitia

Primarului .

(2) Dupa inregistrare, formularele de audienta vor fi trimise de la Compartimentul “ Stare civila,
Registraturd si Relatii cu publicul ” catre Primar, Viceprimar, Administratpr public , Secretarul general al

comunei , dupa caz.

(3) Persoana desemnata va intocmi (conform precizarilor primite de la Primar, Viceprimar sau
secretarul general al comunei) programarea persoanelor care vor fi primite in audienta, intr-un registru special
destinat acestui scop; totodata, va anunta telefonic sau in scris persoanele programate asupra datei si locului
tinerii audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor, va comunica Compartimentului Stare civild , Registraturd
si Relatii cu publicul , data, ora si lista persoanelor programate. In timpul audientelor,persoana desemnata se va

ingriji de completarea corespunzatoare a formularelor.

5.2, Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
Art.69.(1). Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un

referat al Compartimentului emitent , aprobat de Primar , in care sa se specifice clar data aparitiei , publicatiile ,
numarul de aparitii si zilele aparitiei , precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile ,

pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va jndica data aparitiei , numarul de
aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis , intrucat aceasta depinde de orele de audienta .
(2). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului | semnat de emitent , se va trimite

Compartimentului Stare civild , Registraturd si Relatii cu publicul cu cel pytin 2 zile inainte de data primei
aparitii , pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.

5.3. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei comunei

Obirsia

Art.70.(1).Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de |calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinjlor ce le-au fost atribuite.
(2). Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor

stabilite .
(3). Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul

specialistilor.




(4). Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
(5). Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu.
(6). Este interzis accesul neautorizat la bazele de date , sau util

izarea altui nume de utilizator si

parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea

propriilor parole de acces la diferite aplicatii .
(7). Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane .

(8). Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal ; in cazul documentelor
de serviciu , se vor lista/copia minimum de pagini necesare , pentru a evita ¢consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se v3 lista o singura data , si va fi pus

la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment , sau se va consulta direct pe

calculator.

5.4. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotarea

Primariei.

Art.71.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de

serviciu.

5.5.Reguli generale privind circulatia documentelor in interiorul Primariei Obirsia

Art.72.(1). Toate documentele care circula in si intre diferitele comparti

numar de inregistrare..
(2). Intre diferite compartimente documentele vor ¢

predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul s

mente ale Primariei vor primi un

rcula pe baza de semnatura de
| data inregistrarii documentului,

data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit dogumentul.
(3). Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au tetmen de raspuns 3 zile lucratoare

de la data primirii.

(4). Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti

in acest scop.

5.5. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Obarsia

Art.73.(1). Accesul salariailor in sediul Primariei comunei se face
munci si cu aprobarea sefului ierarhic peste program. :

pe baza programului normal de

(2). Pe cat posibil , relatiile cu publicul se vor desfasura in ¢cadrul Compartimentului civila ,

Registraturd si Relatii cu publicul . Persoanele din afara institutiei vor avea ac

ces 1n institutie doar dupé ce vor

fi trecute datele lor de identificare intr-un registru de evidentd ce va contine : hume si prenume, numar si serie
carte de identitate , biroul (persoana) la care merg , ora venirii §i ora plecdrii. In cazul in care un grup de
persoane participd la un eveniment intr-una din silile de sedinte ale Primariei , se va intocmi de catre

organizator un tabel , cu datele acestor persoane , care s¢ va constitui anex

i la cererea de atribuire a silii.

Exceptie fac sedintele Consiliului Local §i cununiile civile. Pentru a evita aglamerarea de persoane in birouri ,

salariatul ce permite accesul in unitate va telefona la biroul respectiv si va ce
spre acel birou.

institutiei se vor asigura ci persoana in cauza paraseste institutia si nu va pertu
compartimente, in mod intentionat sau neintentionat.

re acceptul de a permite accesul

(3). Dupi rezolvarea problemelor , salariafii care au permis| accesul unei persoane din afara

‘ba in mod inutil activitatea altor

(4). Patrunderea neautorizatd in sediul Primdriei Obarsia a oricirei persoane si refuzul acesteia de

a parasi sediul , intra sub incidenta art. 2 alin. (13) din Legea nr. 61/1991, re
nr. 286/2009 cu modificarile sI completérile ulterioare .

publicata si a art. 225 din Legea




5.6. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in con
privind transparenta decizionala in administratia publica

legal constituite la procesul de
formitate cu Legea nr.52/2003,

Art.74.(1). In scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul

Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act norm
fundamentare , o expunere de motive sau , dupa caz , un referat de aprobare pr
normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv.

ative , care va cuprinde o nota de
ivind necesitatea adoptarii actului

(2). Dupa intocmire, anuntul va fi transmis, cu adresa de inaintare, atat pe suport de hartie cat si

in format electronic, Compartimentului Stare civild , Registraturd si Relatii
cunostinta publicului.

(3). Compartimentul Stare civild , Registraturd si Relatii cu
anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte no
depus o cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centraliz
cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va
specialitate din cadrul Primariei.

(4). Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normati

cu Publicul, pentru a-l aduce la

Publicul se va ocupa de afisarea

rn;ftive tuturor persoanelor care au

ea propunerilor venite din partea
inainta apoi compartimentelor de

v trebuie sa fie adus la cunostinta

publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile

publice.

Capitolul 5.
Dispozitii finale

Art.75.(1). Anual , Primaria Obarsia isi stabileste obiectivele si termer
repartizeaza la nivelul fiecarui compartiment in functie de activitatea specifica
(2). Pe baza obiectivelor astfel stabilite, fiecare structura isi

dimensionarea necesarului de resurse. |
(3). Propunerile de resurse umane la nivelul fiecarui compartir
proiectului organigramei.
(4). Propunerile de resurse materiale si financiare se tran
Contabil in vederea includerii lor in proiectul de buget.

Art.76.(1). Indeplinirea planului de activitate la nivelul fiecarei stry
prin activitati mentionate ca atributii in fisa postului.
(2). Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prg
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalu}
Primarului comunei Obérsia.
(3). Anual sau ori de cate ori este necesar conducatorii structu
postului.
Art.77.(1). Intre structurile organizatorice ale aparatului propriu se stak
(2). Pentru asigurarea unei informari reciproce, structurilor or
raspunda in termen la diversele solicitari.
Art.78. Pentru realizarea unor obiective complexe, cu relevanta sp
intersectoriala se constituie echipe de proiect infiintate prin dispozitia primarul
Art.79.(1). Prin grija secretarului general , prezentul regulament
primariei , in vederea cunoasterii si aplicarii sale de catre toate structurile func

iele de realizare a acestora care se
a acestuia.

stabileste planul de activitate, cu
nent se transmit pentru elaborarea

smit Compartimentului Financiar

icturi organizatorice se realizeaza

svederi cuprinse in legislatie care
din aparatul de specialitate al

rilor functionale vor actualiza fisa

ilesc relatii de colaborare.
ganizatorice le revine obligatia sa

eciala si care necesita o abordare
ui.
ra fi comunicat compartimentelor

tionale.




(2). Respectarea prevederilor prezentului Regulament de grganizare si functionare constituie
sarcina de serviciu pentru toti functionarii din cadrul aparatului propriu al Primarului comunei Obarsia.
Art.80. Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui|de catre Consiliul Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,
GUNE GEORGETA - DANIELA ROMAN TIBERIU ADRIAN




